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INTRODUCCION

La siguiente guia presentada a manera de instructivo es un complemento para el uso de la herramienta
“Sistema Contable” enfocada en el proceso de capacitacion para la formalizacion del sector informal y asi
presentar soluciones de forma practica, concreta y completa de las dudas que los registros contables puedan
presentar.

El proyecto de formalizacion ha identificado como una necesidad de fortalecimiento en los micro negocios
de la economia informal el manejo contable bajo un esquema practico y ordenado que permita a los
negocios su constante actualizacion. Por lo cual, se determind el uso una herramienta de facil acceso en
EXCEL para suplir las necesidades de compras y control de existencias, costeo de productos y registros
contables.

El sistema contable en formato Excel contiene dos moddulos, cada uno enfocado en diferentes areas de
desarrollo. El primero es el Mddulo de contabilidad general abarcando las areas de registros contables,
registros de activos, registro de salarios y elaboracion de balance general. El segundo es el Mddulo de
facturacion, inventarios y costo comercial abarcando los puntos relacionados a control de inventario y
costeo de productos. Cabe mencionar que los modulos cubren las necesidades integrales de un plan
contable y al mismo tiempo se mantienen bajo el método contable.
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1. El archivo de trabajo para contabilidad se encuentra elaborado en Excel. (/magen 1)
2. El archivo se [lama “Sistema Contable Integrado”.
3. Por favor aseguUrate de tener el programa de Excel en tu computadora.
4. Debes de descargar e instalar el sistema desde la siguiente pagina (Nombre del sitio de descarga).
5. Una vez descargado, buscalo en tu carpeta de descargas.
6. Ubicalo en la carpeta que mas te convenga dentro de tu computadora.
7. Abre el archivo (Imagen 2)
8. Hacer clic en habilitar contenido (Imagen 3)
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Primero creamos una copia del archivo haciendo clic en la opcidn “archivo” y después en la opcion
“guardar como”y creamos un archivo con el nombre de nuestra empresa.

No olvidar que el archivo debe de ser en el formato de Libro de Excel habilitado para macros (.xlsm)
(Imagen 4).
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En ambos menus de inicio, en la parte superior encontrara la casilla que se lee “Escriba el nombre de su
negocio”, borramos el enunciado y escribimos el nombre de nuestro negocio. (Imagen 5)

Posteriormente, cambiaremos y agregaremos el nombre y el logo en la hoja de balance general,
estado de resultados y balance de comprobacion.

En el menu principal, debajo de la opcion de “configuracion” hacemos clic en la opcion “Balance
general”

Seleccionamos el modo de vista disefio de pagina, este se encuentra en la esquina inferior derecha.
(Imagen 6)

Cambiamos “"Nombre de tu negocio” y agregamos el logo haciendo clic en insertar imagen en el menu
“Encabezado y pie de pagina”. (Imagen 7)

Este es el mismo procedimiento para el estado de resultados y el balance de comprobacion y facturas
en el mddulo de facturacion e inventario.
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Estos son una serie de botones que al hacer clic en ellos nos sirven para moverse dentro de las ventanas
principales del sistema en ambos modulos.

En el mdédulo de contabilidad se encuentran: (Imagen 8)

e Facturar e inventariar: boton que dirige hacia la ventana menu del médulo de facturacion, inventario y
precio.
Mostrar Pestaiias: botdn que muestra las pestafias de las diferentes hojas en Excel.
Ocultar Pestaias: boton que oculta las pestaiias de las hojas en Excel.
Guardar y Salir: guarda los cambios realizados y cierra el Excel.

En el mddulo de facturacion e inventario se encuentran:

e Volver a contabilidad: boton que dirige hacia la ventana menu del médulo de contabilidad.
e También encontraremos los mismos botones de mostrar y ocultar pestafas, guardar y salir.

MOSTRAR OCULTAR
PESTAMAS PESTARAS

GUARDAR Y SALIR

Imagen 8



1. Caundo tengmaos la necesidad de modificar un dato introducido en alguna celda, esta podria estar en
una hoja protegida, lo cual se indicara en una vetana emergente. (/magen 9)

2. Para desbloquerla, nos dirijimos al menu superior de excel, hacemos clicl en la pestafia “Revisar”,
opcion “Desproteger hoja”.(Imagen 10)

3. Al hacer clic en esta opcion nos aparecera la ventna enmergente que nos pedira la contrasefa, e
ingresaremos los numeros siguientes “123” hacer clicl en aceptar y la hoja estara despotegida para
poder hacer todo cambio necesario, es importante recordar volver a proteger la hoja despues de usarla
para evitar cualquier ingreso o eliminacion de inofrmacion por error. (Imagen 11)
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2 MODULO DE CONTABILIDAD GENERAL
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Al abrir la hoja de calculo de Excel se presenta el menu general, desde el cual se puede acceder a cualquiera de
las funciones de un registro contable solamente haciendo clic en la casilla deseada. A continuacion,
detallaremos sus funciones y sus usos segun las operaciones contables que se realizan

Modulo de contabilidad general
- |

CONTABILIZAR CONFIGURACION

IR A MODULO DE
FACTURAR
INVENTARIAR

MOSTRAR OCULTAR
PESTARAS PESTAFfIAS

GUARDAR Y SALIR

Imagen 12

Para empezar, definiremos que es una cuenta es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios
de pagos. También es la minima unidad contable capaz de resumir un hecho econémico. Convirtiéndose en un
registro (Serie de digitos) donde se identifican y anotan, de manera cronoldgica, todas las operaciones que
transcurren en el dia a dia empresa. Por ejemplo, para controlar los movimientos de mi banco, pondré utilizar
la cuenta contable llamada "Banco".

® Desde el menu de configuracion haz clic en la casilla de “cuentas contables” y puedes agregar o modificar las
cuentas contables segun tu necesidad y su nomenclatura. (Imagen 12)

e Las cuentas tienen la siguiente nomenclatura: (1) Activos, (2) Pasivos, (3) Patrimonio, (4) Ingresos, (5), Costos,
(6) Gastos. (Imagen 13)
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e Al agregar una nueva cuenta se deben de tomar en cuenta el area a la que pertenece, para determinar el nivel
del tipo de cuenta (desde general a especifica) y su cédigo apropiado.

e E| sistema viene con un catalogo de cuentas predeterminado, pero no hay que olvidar que las cuentas se
crean dependiendo de la naturaleza de tu negocio.

® En el plan de cuentas existen 2 filas que se encuentran resaltadas en amarillo. (/magen 14)

e La primera fila en amarillo indica el fin de las cuentas patrimoniales o mejor dicho las cuentas pertenecientes
a los activos, pasivos y capital. cualquier cuenta correspondiente a estos rubros debe de ser ingresada antes
de esa linea.

® La segunda linea en amarillo representa el final de las cuentas nominales o de resultados o mejor dicho las
cuentas de ingresos, costos y gastos. Cualquier cuenta relacionada a estos rubros debe de ser ingresada antes
de esta linea.

nE vE v nE B copico B copicodkd DESCRIPCION -

1

2 0o 0 ANULADOD

3 ol 1 ACTIVO

4 i 1 11 ACTIVOS CIRCULANTES

5 1 1 1 111 ACTIVOS DISPONIBLES

] l 1 1 1 1111 CAIA

i1 1 1 17001 1111.001 1111.001  CAJA GENERAL

B l 1 1 17002 1111.002 1111002  CAJA MENOR

9 1 1 1 2 1112 BANCOS

10 il 1 1 27001 1112.001 1112.001 EMPRESA X CTA.CTE.#10012705215805

1 1 1 2 112 ACTIVOS EXIGIBLES

12, 1 1 2 1 1121 CUENTAS POR COBRAR

13 1 1 2 17001 1121.001 1121001  CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

14 1 1 2 %002 1121.002 1121002  CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS

15 1 1 2 1:003 1121.003 1121003  CUENTAS POR COBRAR OTROS
Imagen 13
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Imagen 14

RESERVA DE CAPITAL

RESERVA LEGAL

RESULTADOS

RESULTADOS ANTERIORES

UTILIDADES ANTERIORES

PERDIDAS ANTERIORES
AMORTIZACION PERDIDAS ANTERIORES
RESULTADOS DEL EJERCICIO
UTILIDADES DE EJERCICIO

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS GENERALES

VENTAS NETAS

VENTAS DE GRANOS BASICOS
COSTOS

COSTOS OPERACIONALES
COSTO DE VENTA

COSTOS DE VENTAS GRANOS BASICO
COSTO GRANOS BASICO
GASTOS

GAST. X DEVALUACION DE LA MONEDA FIN.
GASTOS GENERALES

MANTENIMIENTO DE MUEBLES Y ENSERES GEI
MANT. DE MUEBLES GEN

MANT. DE ENSERES GEN

CONS. DE ENEGIA ELECTRICA GEN
CONS.ENEGIA ENEL GEN

MOVILIZACIONE LOCALE GEN

VIATICOS GEN

PASAJES AEREQOS GEN.
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Si tu empresa ya tiene un catdlogo de cuentas puedes agregarlo solamente borras los datos en todas las
columnas menos la F y la G ya que tienen formulas. (Imagen 15)

e Elcatalogo tiene 5 niveles que se dividen de la siguiente manera (Imagen 16)
o Nivel 1: Grupos

Nivel 2: Subgrupos

Nivel 3: Clases

Nivel 4: Las cuentas

Nivels: Subcuentas (Son las que se utilizan para contabilizar)

O O O O

e Para agregar una cuenta nueva, esta debe de sequir el formato citado arriba y tener en consideracion el
tipo de cuenta. Solo debes de insertar una fila segun donde corresponda y rellenar la informacion del
cdédigo que quieres brindarle de acuerdo con los niveles.

e Alfinal de haber agregado la o las cuentas hacer clic en el botén actualizar.

e Aparecera unaventana emergente y hacer clic en "Si” y con esto estaran actualizadas tus cuentas contables
(Imagen 17)

NEd nEl nBd NEd nBd  cobico Bl cobicorfd DESCRIPCION
NULADO

1111.001

1111.002

1112.001

1121.001
1121.002
1121.003
1121.004

1131.001
1131.002
1131.003

» .| 8 NC | DIARIO | MOD | MODE | MAYOR | BALANCE | BALANCE8 | BALANCEM GENE .

Imagen 15
14



NEd NEd nNEl nBd nBd copico Bl copicorfd DESCRIPCION
00 0 ANULADO
1 1 ACTIVO
1 1 11 ACTIVOS CIRCULANTES
1 1 1 111 ACTIVOS DISPONIBLES
1 1 1 1 1111 CAJA
1 1 1 17001 1111.001 1111.001 CAJA GENERAL
1 1 1 17002 1111.002 1111.002 CAJA MENOR
Imagen 16
Microsoft Excel X |

o Aquf ya hay datos. ;Desea reemplazarlos?

[ i i \ No pLAND [ pescripciEd

1111.001
1112.001 EMPRESA X (ITA.CTE.#1001
COBRAR CLIE
CUENTAS POR COBRAR EMI
COBRAR OTF
ANTICIPO A JIUSTIFICAR

1121.002

Imagen 17

15
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b. ;Como actualizar las cuentas contables en la hoja balance de comprobacion, balance general y estado
de resultados?

e Para agregar las cuentas al balance de comprobacidn en el menu de configuracion se debe de hacer un
copiado y pegado de las cuentas de la hoja “"Cuentas contables”

e Tener cuidado de no copiar ni pegar las columnas F y G de la hoja “cuentas contables” en las columnas de
la hoja de “balance de comprobacion” debido a que contienen férmulas que al ser borradas o agregadas
podrian alterar el funcionamiento del Excel en su totalidad. (Imagen 18)

e Para el balance general y el estado de resultados solamente debemos de ingresar en el menu configuracion
y hacer clic en el botdn actualizar. (Imagen 19) (Imagen 20)

BALAMCE BALAMCE B

MEMSUAL COLUMMA

BALANCE DE COMPROBACION

FEC Friday, July 31, 2020
MOVIMIENTOS SALDOS

cODIGOE CUENTAS S DEBITOS = CREDITOS | DEUDOR | ACREEDOR |
o "BNULADO -
i1 ATV =
f11 "WCTIVOS CIRCULANTES
f11 "WCTIVOS DISPOMIBLES
f111 Cara -
Fiiroon  Tass GEMERAL
M111.002 TalA MENOR -
Fi12 ‘BANCOS
E.llI.Dﬂ:l :EM PRESA X CTA.CTEMLOOLITOS215805 - -

Imagen 18
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L A wEN

ESTADO DE RESULTADO
AL 7/31/2020 ACTUALIZAR GENERAR SALDOS

cobiccld CUENTAS  ~ | DeBe [ HaBer B

r
4
r
4
r
4
r
4
L
4
L4
5
-
51
L4
5
r
5
P
5
L4
6
r
6
F
6
L4
(3

INGRESOS
1 INGRESOS OPERACIONALES
11 VENTAS GENERALES
111 VENTAS NETAS
111.001  VENTAS DE GRANOS BASICOS
COSTOS

COSTOS OPERACIONALES

COSTO DE VENTA

COSTOS DE VENTAS GRANOS BASICO
111.001 COSTO GRANOS BASICO

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES

[N
[
=

=

11 GASTOS DE ADMINISTRACION
111 SUELDOS Y SIMILARES ADSIM
Imagen 19
BALANCE GENERAL

AL 7/31/2020 ACTUALIZAR GENERAR SALDOS

cooiccid CUENTAS [~ | DEBE B  HABER
ACTIVO

11 ACTIVOS CIRCULANTES

111 ACTIVOS DISPONIBLES

1111 CAJA

1111.001  CAJA GENERAL
1111.002  CAJA MENOR

1112 BANCOS

1112.001  EMPRESA X CTA.CTE.#10012705215805
112 ACTIVOS EXIGIBLES

1121 CUENTAS POR COBRAR

1121.001  CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
1121.002  CUENTAS POR COBRAR EMPLEADQS
1121.003  CUENTAS POR COBRAR OTROS
1121.004  ANTICIPO A JUSTIFICAR

Imagen 20



Antes de empezar todos nuestros registros contables debemos de configurar las hojas donde se almacenaran
todos nuestros movimientos contables.

Estas hojas se encuentran en la pestaiia de configuracion. Y son las siguientes: (I/magen 21)

Hoja de diario
Hoja seguimiento
Hoja proveedores
Hoja clientes

CONFIGURACION

Imagen 21
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Configuracion de la hoja diario:

1. Enla pestaia configuracion hacemos clic en la casilla de “hoja de diario” (/magen 22)

2. Ala hora de empezar nuestro ciclo contable la hoja de diario debe de estar configurada de la siguiente
manera: solamente debe de haber una “fila de tabla” en la fila 2, es decir solamente una fila de color
celeste que contiene formulas, de haber mas filas con informacion, borrarlas.

3. Las filas deben de contener la fecha de inicio del ciclo contable en la columna de fechas y “0” en las
casillas de las demas columnas correspondientes, como se muestra en la imagen. (Imagen 23)

4. El botdn “Nuevo Diario” dejara totalmente en blanco la tabla y solamente lo utilizaremos cuando
empecemos un nuevo afio contable y deseamos borrar toda la informacion de nuestros movimientos.
(Imagen 24)

1

T il F - h ] [

[T g Mg B T : . P . PTLEEE T
- T - I - [ - I - | -
v v v [ u 23 XN m

v iy

(et ELL

FECHﬂn ASlIhg ING hn On NCI‘H CDDIGI"H
0

1/01/2020 0

Imagen 23

N | O

CONCEPTO MNUEVO DIARIO

MENU

Imagen 24
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Configurar la hoja de seguimiento:

1. Enla pestaia configuracidn hacemos clic en la casilla de “hoja sequimiento” (Imagen 25)
2. A la hora de empezar nuestro ciclo contable la hoja de sequimiento debe de estar configurada de la
siguiente manera: solamente debe de haber una “fila de tabla” en la fila 2, es decir solamente una fila de

color celeste que contiene formulas, de haber mas borrarlas.

3. Lasfilas deben de contener la fecha de inicio del ciclo contable en la columna de fecha y “0”(cero) en las
casillas de las demas columnas correspondientes, como se muestra en la imagen. (Imagen 26 y 27)

13 = fr

5 ! n e r ; r I 1 1 [ o L o n n R |
(1 - (TP - 7T - FTTETON - T - [T - NI - [EETOTN - (SIS - [T - [T - [T - P - PN - FYErTeT - e - m
[ Li1tmaz [ a [ ] : < : ] |

Imagen 25

0 1/1/2020 0 0 0 0

Imagen 26

L M N 0 P | _@a B

Imagen 27
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Configuracion de la hoja clientes:

1. Enla pestafia configuracion hacemos clic en la casilla de “hoja clientes” (Imagen 28)

2. Alahora de empezar nuestro ciclo contable la hoja de clientes debe de estar configurada de la siguiente
manera: solamente debe de haber una “fila de tabla” en la fila 2, es decir solamente una fila de color
celeste que contiene formulas, de haber mas borrarlas.

3. Las filas deben de contener el cédigo “1000” en la columna “Cddigo”, “All” en la columna “nombre
cliente” y las demas filas ya contienen formulas.

A B | C | D | E F G H
coniGoOfd  nomBRE DEL cLENTE B B oese B HaBeRE] sawpo B
1000 ALL - - -

IR A MENU

e

Imagen 28

Configuracion de la hoja Proveedores:

1. Enla pestafia configuracion hacemos clic en la casilla de “hoja proveedores” (Imagen 29)
2. A la hora de empezar nuestro ciclo contable la hoja de proveedores debe de estar configurada de la
siguiente manera: solamente debe de haber una “fila de tabla” en la fila 2, es decir solamente una fila de

color celeste que contiene formulas, de haber mas borrarlas

3. Lasfilas deben de contener el codigo “2000” en la columna “Cédigo”, “All” en la columna “nombre
cliente” y las demas filas ya contienen formulas, asi que no sera necesario modificarlas.

B C D E F G H

A | |
copiccld NOMBRE DEL PROVEEDOR [ DIRECCION B oese B HaBerEd  sawpo B m
2000 ALL - - =]

Imagen 29
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2.3

S~ W oN R

10.

11.

12.

13.

¢COMO REALIZAR UN ASIENTO DE APERTURA Y GRABAR LOS SALDOS INICIALES?

En el menu del mddulo de contabilidad general, debajo de la opcion de Contabilizar, selecciona el botdn
“Asientos”.

Los asientos contables son las anotaciones diarias de los cambios que tiene el patrimonio de una empresa
es decir si hubo ingresos o egresos en las diferentes areas de la empresa y utilizamos lo que se llama catalo
de cuentas para rellenarlas.

La pestafia de asientos permite incluir los datos sequn la cuenta contable de los gastos e ingresos diarios. El
asiento contable siempre debera cuadrar, es decir, las casillas de debe y haber siempre mantendran una
relacion entre las cuentas (tienen que dar igual).

Creamos un asiento de diario con los saldos iniciales y asi empezamos nuestra contabilidad.

Hacemos clic en el botdn asiento.

A manera de ejemplo se muestran las siguientes cuentas contables con sus montos de apertura.

Hacemos un asiento de diario con los montos de las cuentas. Agregar tantas filas como sean necesarias y
siempre tener en cuenta que es necesario saber el nUmero de las cuentas.

Para agregar el asiento, selecciona el cddigo en la lista que te aparece al ubicarte en cada celda. Si quieres
ver la lista completa de codigo y descripcion de tus cuentas contables da clic en el botdn "Cédigo™.

Una vez has seleccionado el codigo de tu cuenta contable, dale clic en el botédn "Descripcion’, de esta
manera se te actualizara el nombre de tu cuenta contable segun el cddigo que seleccionaste.

En el botdn control de terceros agregamos los valores de los saldos en las cuentas por cobrar de los clientes
que nos deben para poder llevar registro detallado de los montos por cliente. Aqui también puedes
seleccionar agregar nuevo cliente.

Agregamos la fecha, el nUmero del asiento y el concepto.

Imprimimos el comprobante

Hacemos clic en guardar

Verificamos en la hoja diario que el asiento haya sido efectuado.

Hacemos clic en nuevo y eliminamos las filas agregadas haciendo clic en el menu de Excel “revisar” y en la
opcion desproteger hoja (Clave:123)

Asi se realiza el primer asiento contable.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONTABILIDAD PARA PEQUENOS NEGOCIOS

CONTAEBILIZAR

Asl- 3

Modulo de contabilidad general

GENERAR REFPORTE

IR A MODULO DE
FACTURAR
INVENTARIAR

MIOSTRAR OCLLTAR
FESTARAS PESTARLAS

GUARDAR Y SALIR

Imagen 30

CONFIGURACION

ASIENTO DE DIARIO

e ASIENTO: |

| FECHA| 5731/

NUEVA LINEA

CONTROL-TERC

MODIFICAR

GUARDAR

NUEVO

DESCRIPCION DEBE

Imagen 31

HABER DETALLE
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CONTROL-TERC

ASl-

CONCEPTO:

ASIENTO DE DIARIO
1

FECHA:| S/31/2020

rOriEn
1112.001

-

o
GUARDAR
| oo g

[

DESCRIPC
BA X CTA.CTE #10012T05215805

IOM

Imagen 32

DEBE HABER

DETALLE

ASIENTD DE HARID

ASl- 1
ne AsENTO: ? eecua]__ o1.01-201]
CONCEPTO:
ASIENTO DE APERTURA.
DESCRIPCION DERE HABER DETALLE
1112.001 CAJA GENERAL 10.000,00
PILASVIA LinimA 1111002 Calh MENOR 5.000, 00
1112.001 RESA X CTA.CTE.F100127052Y 20.000,00
1121001  [/ENTAS POR COBRARCUENT|  25.000,00
1211.001 INMUEBLES 10.000,00
1211.002 INSTALACHINES §0.000,00
1212.001 TERREMO & 1 S00.000,00
1221001 SERVICIO DE EMPRESA 50.000,00
1221002 | MARCADEPRODUCTO | 180.000,00
1222.001 SOFTWARE CONTABLE 25.000,00
1311.001 GASTOS DE COMSTITUCION 15.000,00
1321.001 |EBLES ENTREGADIOS EN GARS 5. 000, 00
311,001 CAPITAL NEGOCIO X 600.000,00
3121001 | RESERVA FACULTATIVA 75.000,00
3121002 RESERVA DE CAPITAL 100.000,00
3121.003 RESERVA LEGAL 45.000,00
3131.001 UTILIDADES ANTERIQRES 145.000,00
Imagen 33
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ASIENTO DE APERTURA

Revisar Vista Programador

i o N
ientario Comentario  Mostrar

iterior siguiente comentarios

ymentarios

[/

Motas

-

Motas

Ayuda

o

Imagen 34

ASI- 1

Insertar...

N* ASIENTO:

FECHA:

5312020

Borrar contenido

SONCEFTO:

DEBE

HABER

DETALLE

£S5 Analisis rapido

I I
Eliminar

Eliminar

(O) Desplazar las celdas hacia la iz

@EDesplazal las celdas hacia arribai

(O Toda la fila
O Toda la columna

I Aceptar || Cancelar |

Filtrar >
QOrdenar >
E Obtener datos de Tabla/Rango...
'lt] Mueve comentaric
]S‘ MNueva nota

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

@ Vinculo >

O ) —

lcalibi ~11 /A" A" € ~ 9 om0

Imagen 35
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2.4

¢COMO MODIFICAR UN ASIENTO?

En el menu contabilizar hacer clic en la opcion “asientos” y después hacer clic en la opcion “modificar”
con esto tendras acceso a la hoja para modificar asientos contables. (Imagen 36)

En la hoja “Modificar asientos contables” puedes remplazar cambios en asientos, ingresos, notas de
débito y notas de crédito. Asi mismo buscar por nUmero de cuenta, los elementos a modificar.

En el menu “Buscar Comprobantes” agregamos el nUmero de la cuenta que queremos modificar en la
casilla en donde se desea hacer la busqueda, ya sea asiento contable (ASI), ingreso (ING), nota de
crédito (NC), nota de débito (ND). (Imagen 37)

Al agregar el numero de la cuenta a modificar, haz clic en la casilla "CheckBox1” y automaticamente
buscara los asientos relacionados con esa cuenta, después de modificada la informacion haz clicen la

opcion “Remplazar cambios o guardar” segun el comprobante a modificar.

También puedes imprimir cualquier comprobante que desees.
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ASIENTO DE DIARIO

ASk 1
NE ASIENTO| R

CONCEPTO:

CONTABILIZAR ﬁ

MODIFICAR

1 MODIFICAR ASIENTO CONTABLE

2 BUSCAR COMPROBANTES REEMPLAZAR CAMBICKS IMPRIMIE COMPROBANTES

3 GUARDAR

4 BUSCAR ASI: [ CheckBoxl ASIENTO TI#C:; COMPROBANTE DF INGRESCH
y BUSCAR ING: | CheckBoxl INGRESO

5 BUSCAR ND: [7 CheckBoxl MOTA DE DEEITO W
7 BUSCAR NC: [~ CheckBoxl b e m
! L

4

BUSCAR COMPROBANTES

10 CUEMTAS HABRER DETALLES
N
13 BUSCAR ASl: | 1111.002| ¥ CheckBox1
:: BUSCAR ING: ™ CheckBox1
E‘ BUSCAR ND: ™ CheckBox1
19 BUSCAR NC: " CheckBox1
Imagen 37
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1. Siya cuentas con una lista de clientes y o proveedores es recomendable que lo agregues antes de que
empieces a contabilizar tus transacciones.

2. Desde la pestafia de contabilizar das clic en la opcién “Control de terceros”

3. Esta opcion despliega una venta llamada "“Detalles de terceros” (Imagen 38).

4. Haz clic en la opcidn nuevo cliente y aparecerd la ventana “Agregar nuevo cliente” en ella debes rellenar los
campos de “"Nombre y Apellido” con el nombre del cliente y “Grupo” con la opcidn clientes. (Imagen 39)

5. Haz clicen “Guardar” y aparecera el mensaje de que tus datos han sido guardados exitosamente. (Imagen
40)

6. Siquieres agregar otro cliente primero debes limpiar la ventana haciendo clic en la opcién “nuevo”.

7. Para asegurarte que los clientes han sido agregados a tu lista puedes revisarlo en la hoja clientes de la
pestafia de configuracion. (Imagen 41)

8. Para eliminar o modificar los datos de un cliente lo puedes hacer desde el botén amarillo “Elimin/Modif” de
la ventana “Agregar nuevo cliente”. Este boton despliega una ventana llamada “Clientes2” en la que puedes
cambiar el nombre o eliminar un cliente duplicado. (/magen 42)

- DETALLES O£ TERCEROS X1
CONTABILIZAR

DETALLES DE CXC DETALLES DE CxP

CUENTAS X C CLENTAZ X P

AR CHC

HUEWO LIENITE HUIEN PIRAEELOR

Imagen 38 29



AGREGAR NUEVO CLIENTE

~ CODIGO DEL CLIENTE:
- NOMBRE Y

~ FPFIITNO-

- GRUPO:

ELIMIN/MODIF

cobicold
1000 ALL
1001 PABLO MARTINEZ

1001

PABLO MARTINEZ

CLIENTES j

CLIENTES
EMPLEADOS
OTROS

ANTICIPOS X JUSTIFICAR

GUARDAR

Imagen 39

NOMBRE DEL cLIENTE [ GRUPO [~ |
CLIENTES
Imagen 41
el Ll o L8 — e L T, -_——
CLIEMTESE
1301

CODGT

MNOBIRRE CEL CLIENTE: EABLO RAATIMNEZ

pese H

C GRUPCE CLIERTES
| DIEQE: a

HARFE

SALDCE =
|
I
|

L

Imagen 42

HaBeR B

I wreiy

Miorosoft Excel Y

Tus atas se Guardaron Corectamente

SALDO R4

B B i

now |
Fliminar |
Rrstaurar |

Bussear grterion |

L
L

Burscar giguiere

il
Criterios .

LCenar |

I | e

| =

It
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1. Siya cuentas con una lista de clientes y o proveedores es recomendable que lo agregues antes de que
empieces a contabilizar tus transacciones.

2. Desde la pestana de contabilizar das clic en la opcion “Control de terceros”
3. Esta opcion despliega una venta llamada “Detalles de terceros”.

4. Haz clic en la opcion nuevo proveedor y aparecera la ventana “Agregar nuevo proveedor” en ella debes
rellenar los campos de "Nombre del proveedor” con el nombre de tu proveedor. (Imagen 43)

5. Haz clicen “Guardar” y aparecera el mensaje de que tus datos han sido guardados exitosamente.

6. Siquieres agregar otro proveedor primero debes limpiar la ventana haciendo clic en la opcidn “nuevo”.

7. Para asegurarte que los proveedores han sido agregados a tu lista puedes revisarlo en la hoja clientes de la
pestafia de configuracion. (Imagen 44)

8. Para eliminar o modificar los datos de un proveedor lo puedes hacer desde el botén anaranjado
“Elimin/Modif” de la ventana “Agregar nuevo cliente”. Este boton despliega una ventana llamada
“Proveedores2” en la que puedes cambiar el nombre o eliminar un cliente duplicado. (Imagen 45)

H - i3 tadule de contabilidzd genara
[ = P a 5] o o | Rlizieimel | Fe el s |

EMA INTEGRADD DE COMTABILIDAD PARA PEQL ENOS NEGOCIOS
Maodulo de contabilidad general

T Mailzrs s Denebiners Coree Ll =

CETALLES DF TERCTAGS

DETALLES DE CXC DETALLES DE CXP o]

IKGRESDS CUFNTAS ¥ CHSNTAS W P
[ JEE
op— oo
REAT BF EREDMS
MULWD CLIENTE R PROVLELHOH

OO0 DEL PROVEEDOR: | 2L

PHIMUBL DLL PHLLOGH | Tt Sl

Imagen 43
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coniscl
2000 ALL
2001 COCA-COLA

NOMBRE DEL PROVEEDOR [l

PROVEEDORES2

CODIGO:

NOMBRE DEL PROVEEDOR: ‘ ALL

DIRECCION:

DEBE:

HABER:

SALDC:

DIRECCION

Imagen 44

oeee Bl

Haser B3

‘2ood

Imagen 45

1de?2

Nuevo

Eliminar

Restaurar

Buscar anterior

Buscar siguiente

Criterios

Cerrar

o
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2.7

¢COMO GENERAR EL COMPROBANTE DE EGRESO?

1. En la primera imagen se muestra el enunciado de la transaccidn de ejemplo para generar un
comprobante de egreso. (Imagen 46)

2. Enelmenuinicial, desde la pestafna contabilizar, haz clic en el botdn de egreso.

3. Ingresamos los datos de la transaccion en las casillas correspondientes. (Imagen 47)

4. Agregamos el codigo las cuentas contables buscandolo al hacer clic en el botén anaranjado “Cédigo”

(Aparecera una ventana que muestra el nUmero de codigo y su descripcion) y posteriormente lo buscas

en |a lista desplegable que aparece en la fila correspondiente.

Para mostrar la descripcion de la cuenta hacemos clic en descripcion y aparecera ya escrita.

Si existe alguna nota extra lo escribes en la columna de detalles.

Gurdas los datos haciendo clic en “guardar” (Imagen 48).

Haz clic en “imprimir” para generar el documento. (Imagen 49)

Hacemos clic en nuevo para borrar los datos y dejar el formulario limpio para un nuevo ingreso.

10. Recuerda que siempre puedes comprobar y modificar los datos en la hoja de diario. (Imagen 50)

® N o

1. El dia 31 de Enero se emite cheque 25550 para pagar sueldos Administrativio correspondiente al mes de Enero
Cuantas a utilizar:

's111.001 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 25.000,00
"112.001 EMPRESA X CTA.CTE.#10012705215805 25.000,00 |

Imagen 46
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COMPROBANTE DE EGRESO

CLG- 1 CKN2 L

EGRESO M 1 FECHA: L1/ 2220

m CHEQUE M2 25550 BEMEFICLARKD: Carolira Pefia
COMCFPTO: CLFNTA NE: 1anol
CONTROL-TERC
P00 DE SUELDO ADRINISTRATIVO CORRESPORDIENTE AL MES DE ENERD 2020
MODIFICAR —
CODIGE DESCRIPCION DEBE HABER DETALLE
6111.001 SUELLDS Y SALARIDS ADSIK 250.00
1112.001 RES& X CTACTEFIDO1ITIRT IR0 250,01
GUARDAR
Imagen 47

MUEVA LINEA CHEQUE M2 15557 BEMEFICLARIC: Caraling Pefia

CONCEPTO: CLENTA ME; 10001

CONTROL-TERC
PAE0 DE SUELDD ADRIMISTAATIVE COERESPOMNDIENTE AL MES DE ENERD 2020

MODIFICAR |

COmGO DESCRIPCION DEBE HABER | DETALLE

§111.001 SUELDOE ¥ SALARICS ADSIN 250,00

1112.001 RESA M CTACTEA1OD1 27515805 IR0
Akl d Mitrosull Bol Ed

m s Lisios se Guardancn Corectamente

Ol .

HOTAS: TOTAL 250,00 250,00

Imagen 48




Archive Wista preliminar

= B L1 P s

srguier Configurar

Carar vista preaa

pigia Mauliai mirgmnes de impremian
Imgnmr Teadn Wi preas
COMPROBANTE DE BEREND
CEG ME 1
CONZEPTO: FECHA: B
BEREFEC Rl Coralne Pcie
CLLRLR amy
[ME0 D SUELLD AL RASTRATI VL DORAESPORIENTE AL PSS DE ENERD 200 oo o ] -
[ DHESCE FOION CERE HARDS DETALLES
BLLL ML SUELLIES ¥ SALAHIY SO%8 T
1z mi EMPRES: ¥ CTACTEEIQ01T7 052 FR805 il
SUPAM 250400 250U
Imagen 49

DETALLES

CONCEPTO

MES
|

ASlhey  ING 5 CUENTAS.
B0 NN
0 0 0
0 1 0
0 1 0

2| 1oynn 0 ENERO
3 Yoynn 0 05110001 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 20 PAGOQ DESUELDO ADMINISTRATIVO CORRESPONIENERQ
1 1oyn0 0 0712001 EMPRESAX CTA.CTEAI0012705715805 20 PAGO DESUELDO ADMINISTRATIVO CORRESPONIENERD
5
5
i
) I
H
0|
1
Imagen 50

NUEVO DIARIO
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1. Enla primeraimagen se muestra las transacciones que hemos preparado como ejemplo.

2. Desde la pestaia contabilizar, haz clic en el botdn comprobante de Ingreso.

3. Ingresamos los datos de la transaccion en las casillas correspondientes.

4. Agregamos el codigo las cuentas contables buscandolas al hacer clic en el botén anaranjado “Coédigo”

5. (Aparecera una ventana que muestra el nUmero de cddigo y su descripcion) y posteriormente lo buscas
en la lista desplegable que aparece en la fila correspondiente.

6. Para mostrar la descripcion de la cuenta hacemos clic en descripcion y aparecera ya escrita.

7. Siexiste alguna nota extra lo escribes en la columna de detalles.

8. Hazclic en “imprimir” para generar el documento.

9. Gurdas los datos haciendo clic en “guardar”.

10. Hacemos clic en nuevo para borrar los datos y dejar el formulario limpio para un nuevo ingreso.

11. Recuerda que siempre puedes comprobar y modificar los datos ingresados en la hoja de diario.

2. El dia 01 de Febrero se vendio 50,000 al Contado.

111001  CAJA GENERAL 50.000,00
"4111.001  VENTAS DE GRANOS BASICOS 50.000,00
t‘rlll.l}ﬂl COSTO GRAMOS BASICO 20.000,00
'1132.“}1 GRAMODS BASICOS INV 30.000,00

80.000,00 80.000,00

Imagen 51
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COMPROBANTE DE INGRESO

CIN- 1
INGRESO N2 1 FECHA: 1/1/2020
CONTROL-TERC CONCEPTO:
VENTA CORRESPONDIENTE AL DIA CORRIENTE
MODIFICAR
C 0 DESCRIPCION DEBE HABER DETALLE
IMPRIMIR 1111.001 CAJA GENERAL 500.00 CLIENTE DON PAQUITO
4111.001 WENTAS DE GRANOS BASICOS 500.00
5111.001 COSTO GRANOS BASICO 300.00 FRIJOLES LA ROSA
GUARDAR 1132.001 GRANOS BASICOS INV 300.00
C
NOTAS: TOTAL 300.00 800.00
I 1 i
Imagen 52
COMPROBANTE DE INGRESO
CINNZ 1
CONCEPTO: FECHA: 1/1/2020
VENTA CORRESPONDIENTE AL DIA CORRIENTE
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER DETALLES
1111.001 CAJA GENERAL 500.00 CLIENTE DON PAQUITO
4111.001 VENTAS DE GRANOS BASICOS 500.00
5111.001 COSTO GRANOS BASICO 300.00 FRIJOLES LA ROSA
1132.001 GRANOS BASICOS INV 300.00
C
Imagen 53
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CONTROL-TERC CONCEPTO:

MODIFICAR i
CODIGO DESCRIPCION BER |
1111001 CAIA GENERAL 500.00 :CLIENTE DOM PAQUITO
W 4111001 VENTAS DE GRANOS BASICOS 500.00 i
|
t
|
|
|
|

5111001 | COSTO GRANOS BASICO 300.00 FRIOLES LA ROSA
GUARDAR 1132.001 GRANOS BASICOS IV 300.00

Microsoft Excel X

Imagen 54
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Imagen 55
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2.9 ¢COMO GENERAR UN COMPROBANTE DE NOTA DE DEBITO Y NOTA DE CREDITO?

Para preparar el comprobante he nota de débito (cuando por error hemos cobrado menos y debemos agregar
después el cobro extra) o nota de crédito (Cuando por error hemos cobrado de mas y el cliente tiene un saldo a
favor).

1. Enla primeraimagen se muestra las transacciones que hemos preparado como ejemplo.

2. Desde la pestafia contabilizar, haz clic en el boton comprobante nota de débito o de crédito seqgun el caso.

3. Ingresamos los datos de la transaccidn en las casillas correspondientes.

4. Agregamos el cddigo las cuentas contables buscandolas al hacer clic en el botdn anaranjado “Cddigo”
(Aparecera una ventana que muestra el nimero de codigo y su descripcidn) y posteriormente lo buscas en
la lista desplegable que aparece en la fila correspondiente

5. Para mostrar la descripcion de la cuenta hacemos clic en descripcidn y aparecera ya escrita.

6. Siexiste alguna nota extra lo escribes en la columna de detalles.

7. Ahora rellenamos el control de terceros para contabilizar en el registro de los clientes.

8. Hacemos clic en el botdn control de terceros y agregamos los datos en la opcion “Cuentas X Cobrar” si es
una nota “Abono a cuentas por cobrar” si es una nota de crédito.

9. Tener en cuenta que los clientes deben de estar ingresados en ambos modulos especialmente (facturacion
y contabilidad) en la lista de clientes del modulo de facturacion. para que se puedan reflejar en la lista de
clientes.

10. Hacemos clic en “Guardar” y después en “Nuevo” para limpiar los formularios.

11. Recuerda que siempre puedes comprobar y modificar los datos en la hoja de diario.
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1. Se debito a la cuenta del Cliente Pablo 2000 por mala aplicacion de precio en la Factura se le cobro Menos del total real.

"121.001  CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 2.000,00
111.001  VENTAS DE GRANOS BASICOS 2.000,00

2. Se Acredito a la Cuenta de la cliente marta 3000 por mala aplicacion de precio en la factura se le cobro de mas del total real.

'411].001 VENTAS DE GRANOS BASICOS 3.000,00
"1121.001 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES _] 3.000,00

Imagen 56

NOTA DE DEBITO

N D1

NOTA DEBIT. Ne| 1] FECHA: 1/1/2020

CONCEPTO:
APLICANDO AJUSTE POR MALA APLICACION DE PRECIO
DESCRIPCION 0]3:13 HABER DETALLE
1121.001 UENTAS POR COBRAR CLIENTE| 20.00
4111.001 VENTAS DE GRANOS BASICOS 20.00
PLAN CONTABLE X
PLAND | DESCRIPCION i‘
0 ANULADO
1111.001 CAJA GENERAL
1111.002 CAJA MENOR
1112.001 EMPRESA X CTA.CTE.#10012705215805
1121.001 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Imagen 57



Inide  Insertar Dibujr  Disposicén depdgna Férmulas Dabos  Revisar Vista
T — DETALLES DE CXC DETALLES DE CxP

NOTA DE CREDITO
HN.C1

NOTA CREDIT. W i FECHA: 1173000

MEMLU

CORCEPTO:

AIUSTANDO CUENTAS OF TORCERD POR MALS APLICACICE TORMULARIC A00 HCS 2N *

GLARDAR

MNUEVD

o | 1oET A

CanIGg DESCRIFCION DEBE HABER
4111.001 WVENTAS DE GRANDS BASILOS 0.0 oo Liy:|  HARTHA MARTIHE? j

MODIFICAR S0 I:

1121.001 IUENTAS POR COBRAR CLIEMTES

P . »
ONTROL-TERC s

Comacpin: | CHFTTO IR BAALS A4 ALK FI FACTLIA

EJIID{.I'-I"..'IJZI}U| MEUD GUARDAR

Imagen 58

MENU
DETALLES DE CxC

NLUEVA LINES

FORRAILARIC CHE ®

2
FECHA: | 112000 pepoc:| 2

oo ]
OODSS0 DEL CLIERTE: B
wen [

mnm'wmu| LT | EURELAR, I

CONTROL-TERC

MODIFICAR

NUEVD

GUARDAR

Imagen 59
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220 (COMO CONCILIAR EL SALDO DE LAS CUENTAS POR COBRAR Y POR PAGAR?

1. En el catalogo de cuentas tenemos 4 grupos de cuentas por cobrar y un grupo llamado cuentas por pagar
proveedor cada uno de ellos debe de cuadrar, es decir los saldos del debe y del haber deben de ser cero.
(Imagen 60)

2. Revisamos la opcion “balance de comprobacion” y verificamos todos los montos en el balance de
comprobacion deberan de ser igual a los presentados en el reporte de cuentas por cobrar y pagar. (Imagen
61)

3. Para verificar las cuentas por cobrar lo puedes hacer en la opcion de “reporte de terceros” seccion “reportes
de cuentas por cobrar” Seleccionamos el cédigo “1000” para mostrar todos los clientes y el grupo “all” para
mostrar todas las cuentas y hacemos clic en presentar y puedes notar que los balances se muestran son
iguales. (Imagen 62)

4. Para verificar las cuentas por pagar puedes hacer en la opcidn de “reporte de terceros”, seccion “reporte
de cuentas por pagar”. Seleccionamos el codigo “2000” para mostrar todos los clientes y el grupo “all” para
mostrar todas las cuentas y hacemos clic en presentar y puedes notar que los balances se muestran son
iguales.

5. Para verificar las cuentas por pagar seleccionas el cédigo “all”

cuentas. (Imagen 63)

y asi aparecerd el reporte de todas las

6. Silossaldos no coinciden deberas de revisar que detalles de cuentas por cobrar o pagar dejaste sin grabar.

7. También tienes la opcion de conciliar por grupo o por cliente especifico.

8. Estos son los reportes a terceros en donde con solo hacer clic en "Resumen de cuentas por cobrar” de
manera general o especifico puedes dar un detalle del estado del pago a un proveedor o de los saldos

pendientes de un cliente. (recuerda que para los clientes y proveedores las listas de clientes y proveedores
deben de estar actualizadas).
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1 ik - |

2| 0o

3 1 1

4| 1 1 11

5 1 111

0 [ T T 1111

7 1 1 1 17001 1111.001

a] 1 1 1 170z 1111002

S8 1 1 1 2 1112

0w 1 1 1 201 1112001
1 1 2

CUENTAS

ACTHVOD
1 ACTIVOS CIRCULANTES

T ACTINDS DISPOMNSBLES

TH cAlA

111001  CAIAGERERAL

E11.002  CAMEROR

Laz BANCOS

F12001  EMPAELAX CTACTE B1001270%11580%
L2 ACTIAOHS EX GBS

111 CUENTAS POS COBRAR

L11.001  CULNTAS FOR CODRAR CLIINTES
121002  CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
121.008  CUENTAS POR COBRAR OTROS

121004 ANTICIPO A RUSTIFICAR

13 ACTIVOS REALIZABIFS

i1 INVENTARIC DE MATERLALES

131001 K. DE ACCESORION

151002  INV. DE PAPERIAY UTILES DE OFICINA

2 1 1 1.001 2111.001
R R B 2112
2 1 1  2.001 2112.001
2=y A3 2113
?.. 1 1 3.001 2113.001

copico B cooicodll

1111.001
1111.002

1112.001

DESCRIFCION

ANULADO

ACTIVO

ACTIVOS CIRCULANTES

ACTIVOS DISPOMIBLES

CALA

Cals GEMERAL

CAlA MENOR

BANCOS

EMPRESA X CTA.CTE N1O012705215805
ACTIVOS E}IZIGIELE

ACTIVOS REALIZABLES
INVENTARIO DE MATERIALES

2111001  INDUSTRIALES CXP ]
_ PROVEEDORES LOCALES
2112.001 |PROVEEDOR X CXP |
SERVICIOS POR PAGAR
2113.001 SERV. ENER!E[A_ E:l.!P
Imagen 60

N WY Y WM WM W

20 000 00

Imagen 61

creoeros B prvnoe B ACREEDOR

u Hﬂm
- 5 000,00
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REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

x
REPMORTES DE CUENTAS POR COBRAR REPORTES DE CUENTAS POR PAGAR
Estndn O Cusnbs oe Chsnte [E5tadn e Tty Prosesdor
b | 10 #
PRESENT AR Codgo: j PRESENTAR I
s || B
Rlememan Cissning por Cabusr Pt CLgnils por Pagar
CLIC AGUE PR VIR | CLIC AUT PARS VER I
REPOATES DE CUENTAS POR CORRAR ¥ PAGAR oy
REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR REPORTES DE CUENTAS POR PAGAR
Estado de Cuenta de Clienbe [Estado de Cuenta Proseoedor
e | -
__ e | codg: | o] e |
LT ] | :J
ratihil [ae o Lo )
1 | »
Resamen Cuentss por Cobear Kleies
CLIE AU PARA VER | CLIC AR PARA VER |
Imagen 62
LTI TS
GRUPD  [Todmss
Valares
MEM  FECHA CONCEFTO WEOMCLI NTARCLI  VALORME ABOMONC SALDOS
1 0101 2017 (en Blanes) 1 100006,00 10.500,00
2 01013017 |en blanco) F 4 15.0:00,00 15.000,00
3 FS02F201T (en blanos L 100000 2.000.00
4 DEf02SI01T CREDITO POR MALA APLICACION EN FACT. 1 300000  (3.000,00)
(1] o000 0 ] a 3 X %
Total gemeral & 1 27.000,00

mmat.}mm

Imagen 63
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2121 ;COMO GENERAR REPORTES CONTABLES Y REPORTES A TERCEROS?

La pestana “generar reporte” sirve para generar los reportes los balances diarios, estados de cada cuenta
contable y de los balances generales y estados de resultados, reportes de cuentas por cobrar y cuentas por

pagar.

1. Reportes contables

En la seccion “Generar reporte”, hacemos clic en la opcidon “reportes contables” y aparecera la ventana
“reportes contables”, apareceran dos secciones “Seleccione el codigo para presentar en el menu” que muestra
un detalle por cuenta y del libro mayor y la seccion de “reportes” que haciendo clic en el nombre de cada uno de
ellos muestra el reporte listo para imprimir de cada uno de ellos. (Imagen 64)

e Balance de comprobacion: Un balance de comprobacion es un instrumento financiero que se utiliza para
visualizar la lista del total de los débitos y de los créditos de las cuentas, junto al saldo de cada una de ellas
(ya sea deudor o acreedor). De esta forma, permite establecer un resumen basico de un estado financiero.

e Diario General: El Libro Diario General es uno de los mas basicos que se utilizan en contabilidad en el dia a
dia. En este se registran de forma cronoldgica todas las operaciones econdmicas que se realizan en un
negocio para su posterior pase al mayor.

e Balance general: También conocido como balance de situacion o estado de situacidon patrimonial, es un
documento o informe financiero que muestra detalladamente los activos (lo que posee), los pasivos (lo que
debe), y el patrimonio (también llamado patrimonio neto) con los que cuenta una empresa en un momento
determinado.

e Balance de resultados: Todas las empresas, sea cual sea su tamafio necesitan obtener informacion sobre su
desemperio para saber si han logrado resultados positivos, es decir, ganancias o si al contrario han sufrido
pérdidas producto de su operacion al finalizar un periodo determinado.
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GRADO DE CONTABILIDAD PARA PEQUENOS NEGOCIOS

QUCL I CRCRINELIL REPORTES CONTABLES
(NOMBRE DE SU EMP|
Seleccione el Codigo para Presentar
GENERAR REPORTE S—
‘ - PRESENTAR MAYOR
REPORTES CONTABLES —
L0 . ANULADO. a
1111.001 CAJA GENI__
REPORTES DE TERCEROS 1111.002 CAJA MEN
. 1112.001 EMPRESA
IR A MODULO DE 1121.001 CUENTA| [°tomes para ver Reporte
1121.002 CUENTAS |
FACTURAR 1121.003 CUENTAS |
INVENTARIAR B 1121.004 ANT[CITILIN DIARIO GENERAL
-
PESTANAS PESTANAS
GUARDAR Y SALIR BALANCE GENERAL | BALANCE DE RESULTADO
Imagen 64
EEFOEIES DF CUEM LAY POR COBRAR Y FAGAR
REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR REPORTES DE CUENTAS POR PAGAR
Fatadn de Cuenka de Clienke Frradn de Cusnta Proveador
Codigo: | | -
PRESENTAR Codigo: j PRESENTAR |
(arupn: -
Res Cuenlas P
Resumen Cucntas por Cobrar men Lening por Saga
C1IE AQUT PARA VER | CLIC AQUL PARA VER |
Imagen 65
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2. Reportes de terceros

El siguiente menu cuenta con los reportes de las cuentas por cobrar (personas o empresas que nos deben
dinero) y cuentas por pagar (las deudas pendientes que tiene la empresa) (Imagen 64).

Reportes de cuentas por cobrar:

Muestra e imprime el estado de la cuenta del cliente y cuenta con los siguientes campos y parametros:

A. Estado de cuenta del cliente:
= Cddigo: muestra en pantalla el nombre del cliente para un reporte del estado de su cuenta.
= Grupo: muestra en pantalla los grupos de clientes para un reporte del estado de su cuenta.
=  Boton “presentar”: hace una impresion de los parametros seleccionados mostrando los abonos
y débitos a la fecha.

B. Resumen de cuentas por cobrar:
=  Boton “Clic para ver”: hace una impresion del reporte del estado de todas las cuentas por cobrar
con su débitos y abonos.
= Reportes de cuentas por pagar: muestra e imprime el estado de las cuentas pendientes y cuenta
con los siguientes campos y parametros.

Reporte de cuentas por pagar

Muestra e imprime el estado de las cuentas con los proveedores en general y en detalle y cuenta con los
siguientes campos y parametros:

A. Estado de cuenta proveedor
= Cddigo: muestra en pantalla el nombre del proveedor para un reporte del estado pendiente.
=  Boton “presentar”: hace una impresion de los parametros seleccionados mostrando los abonos
y débitos a la fecha hechos al proveedor seleccionado.

B. Resumen de cuentas por pagar
e  Boton “Clic para ver”: hace una impresion del reporte del estado de todas las cuentas por pagar
con su débitos y abonos.
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2.12

¢COMO HACER UN CIERRE DEL PERIODO CONTABLE?

El cierre del ejercicio contable es el cierre de las cuentas de la empresa y el analisis de estas, que sirve para
conocer el estado de la misma, asi como trasladar la informacion sobre la situacion de la empresa a la
Administracion.

Con el cierre contable se cancelan todas las cuentas del ejercicio (cuentas de ingresos, gastos, costos de ventay
costos de produccion) y se trasladan los resultados al balance anual, incorporandolos al patrimonio si ha habido
ganancias (como utilidades) o restandolos del patrimonio si ha habido pérdidas.

El asiento de cierre del ejercicio, o cierre contable, es el Ultimo asiento que se realiza en el Libro Diario, y
consiste en cargar todas las cuentas que presenten saldo acreedor y abonar todas las que lo tengan deudor.

Antes de iniciar el cierre contable, debemos revisar los registros contables para la deteccion y correccion de
errores. Las cuestiones preliminares que debemos tener en cuenta son:

SwWoN P

10.

Comprobar la cuenta de caja. Esta cuenta nunca deberia tener un saldo negativo.

Comprobar que los saldos contables de los bancos cuadran con los extractos a fecha de cierre.
Comprobar que todos los gastos estan en la seccion del debe y todos los ingresos en el haber.
Comprobar que se han realizado todas las amortizaciones mensuales y el inventario cuadra con la
contabilidad.

Comprobar que los saldos auxiliares de clientes y deudores pendientes de cobro cuadran con los
importes de las cuentas de balance.

Comprobar que los saldos auxiliares de proveedores y acreedores pendientes de pago cuadran con los
importes de las cuentas de balance.

Nos aseguraremos de que tenemos las existencias contabilizadas correctamente segun su inventario
fisico.

Comprobar las periodificaciones y asegurarnos que no hay ninguna periodificacion antigua que deba
llevarse a gasto.

Comprobar las cuentas de provisiones.

Nos aseguraremos de que las deudas estan correctamente contabilizadas y se ha distribuido
correctamente la deuda a largo plazo y la deuda a corto.

CONFIGURACION

HOJA DIARIO HOJA MAYOR
BALANCE GENERAL CUENTAS CONTABLES
HOJA PROVEEDORES HOJA CLIENTES
UJI:II;ARg(B:iI[E)I%N ESTADO DE RESULTADO
ESTAD(::[[;:IER:';AS 3 ESTADO CUENTAS POR PAGAR
HOJA SEGUIMIENTO CREAR 5.1
CIERRE DE PERIODO AYUDA ONLINE
Imagen 66
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Pasos para hacer un cierre de periodo

10.

11.

12.

13.

Hacemos clic en el botdn “Cierre de periodo” (Imagen 66)
Nos despliega la hoja “Asiento diario”

En la casilla E4 escribimos el nUmero que se refleja en la casilla F4 este es el nUmero de asiento. (Imagen
67)

Escribimos la fecha y el concepto.

Hacemos clic en el botdn “copiar datos” el cual copia los datos de todas las cuentas con sus saldos
respectivos hasta el momento. (Imagen 68)

Borraremos todas las cuentas desde el nivel 1 hasta el nivel 4, haciendo clic en cédigo y des
seleccionando las cuentas de nivel 5, ahora solamente tendremos en la hoja las cuentas de nivel 1 al 4
de las cuales borraremos los cddigos de la fila A. (Imagen 69)

Hacemos clic en cddigo y este nos mostrara todas las cuentas de nivel 5 con sus saldos respectivos.

También eliminaremos las cuentas que no tengan movimientos. (Imagen 70)

Ahora comenzaremos a cerrar los saldos, ubicandolos correctamente, es decir, los saldos que estan en
el haber los pasamos al debe y los que estan en él debe los trasladamos al haber. Por ejemplo, los saldos
de las cuentas de ingreso son de naturaleza acreedora es decir estan en el haber asi que se cierran en el
debe. Asi que copiamos el saldo que esta en la fila haber y lo trasladamos al debe y borramos su saldo
que antes estaba en el haber. (Imagen 71 y 72)

Al final de las filas agregamos una auto suma para las dos columnas Cy D, Si existe una diferencia en
los montos de las sumatorias es porque nos hace falta la cuenta “Utilidades del ejercicio” entonces la
agregamos (Buscaremos su codigo en el plan de cuentas) al final de las filas, asi tendremos cuadrado
nuestro ejercicio. (Imagen 73)

Si necesitas una impresion agregas un espacio para firmas y después de imprimir lo borras.

Hacemos clic en guardar.

Ahora iremos a la hoja balance y notaras que todos los saldos de resultados estan en cero. No tienes
saldo. (Imagen 74)
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14. Este formulario solamente lo usaras una vez al afio. Ahora solamente nos queda preparar el archivo
para la contabilidad el nuevo afio y para eso generaremos los saldos iniciales.

| A [ B C [B] E [ F | G t
1
:
3 ASIENTO DE DIARIO
B ASI NG ;1 COPIAR DATOS
5 CONCERTO: FECHA: 12/31/2019 GUARDAR
B
7 CONTABILIZANDO CIERRE DE PERIDDO CORRESPONDIENTE AL ARIO 2019 NUEV
8
10 CODIGO - DESCRIPCION - | DEBE [~ HABER |- DETALLES -]
114 INGRESOS
12 [41 INGRESCS DPERACIONALES
13 (411 VENTAS GENERALES
14 [4111 VENTAS NETAS
15 (411,001  VENTAS DE GRANOS BASICOS
16 (3 COSTOE
17 [51 COSTOS OPERACIONALES
1a [511 COSTO DE VENTA
18 [5111 COSTOS DE VENTAS GRANDS BASICO
20 (3111001 COSTD GRAMNOE BASICO
216 GASTOS
Imagen 67
0 CODIGO ~ DESCRIPCION ~ | DEBE ~ HABER v|l
1 7!_111.001 VENTAS DE GRANOS BASICOS 400.000,00
2 Emml |COSTO GRANOS BASICO 300.000,00
A
3/6111.001 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 15.000,00
4 E‘.‘I.li.m |COMPONENTE SALARIAL ADM
516111.003 HORA EXTRA ADM
bt o 2
616121.001  |SUELDOS Y SALARIOS DE VENTAS 12.000,00
7 'é:m.mz COMPROBANTE SALARIALDE VTA
T A —
816121.003 |HORAS EXTRAS VTAS 1.450,00
9 '5131.001 GTOS BANC.X CHEQUERA 1.000,00
0[6131.002  [GAST.X SERV.BANC. 800,00
———
1|6131.003 GAST. X DEVALUACION DE LA MONEDA FI 350,00
i SR
2 16141.001 MANT. DE MUEBLES GEN 700,00
p—
3 16141.002 MANT. DE ENSERES GEN
——
Imagen 68

5o



Qrdenargdu A a T
il OpdenmdeZah

Qrdener por calor

L Ordenargde SaZ
| Opsener de Ta &
Qrsdenar por eaber L]

M
ﬁ B Bomarfitire de "CODGE :
T

lefare man

B =
Filtros de fexte Filtre da [esto L™
= Busga F=)
Busces w =
| [Seleccionar todo] A e N8 Rusquida ntafigentic
L] a0 |nseital
4 [ Gr1.em I
a1 B o2 pﬁgﬁ
> S 6111003
:ﬂa'lﬂl.{l}l IfUHtEF'I'Ct ;:: ::x Enalbsis ragido
s [ E131.001 - Fitpar
s
s G Crdenar
- ——— Cancetas
0 ConiGH | i Insertar comemana
SO S =] Eoemato deceldas
Elegr de ba lista deiplenable.
INGRESDS OPERACIONALES | | 121 Define gombre.,
VENTAS GEMERALES | | L 3 8 Yincule
WVENTAS NETAS IH'- —'T.v.n:usu.w.ﬂumw
LAZRITAE RE SO ARIAE BAEEAE 14 =il
Imagen 69
Codigo Complementos
B15 - Eliminar ? x LRlAL DE VTA
y A Eliminar c D
3 () Desplazar las celdas hacia la igquierda
E () [Desplazar las celdas hacia grriba)
1 () Toda fa fil
() Toda la ;n%mm e
_ S ASI N2
COMNCEPTO: Cancelar FECHA:
Contabilizando Cierre de Perido Correspondiente al afio 2017.
0 CODIGO | -~ DESCRIPCION - DEBE - HABER ~ | DET.
1 ':1111-001 VENTAS DE GRANOS BASICOS A00.000,00
25111001  COSTO GRANOS BASICO 300.000,00
3 ?ﬁl 11.001 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 15.000,00
4 lrﬁl.?_'l.l]}l SUELDOS ¥ SALARIOS DE VENTAS 12.000,00
5 Eaul.mz |cCOMPROBANTE SALARIAL DE VTA |
6 6121.003 HORAS EXTRAS VTAS 1.450,00
T EIBI.WI GTOS BANC.X CHEQUERA 1.000,00
8 :1?131.002 GAST.X SERV.BANC. 800,00
9 6131.003 GAST. X DEVALUACION DE LA MOMEDA F| 350,00
0 6141.001  MANT. DE MUEBLES GEN 700,00
1 '{'5141.001 MANT. DE ENSERES GEN
2 '6142.001  CONS.ENEGIA ENEL GEN
-

Imagen 70

ASENTO DE|

re de Perido C
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0 CODIGO | = DESCRIPCION

- | DEBE | = HABER =~ DETALLES *l

172111.001  VENTAS DE GRANOS BASICQS 400.000,00

2_13111.001 COSTO GRANOS BASICO 300.000,00

13 '5111,001 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 15.000,00

4 'Eil?.l.m:l SUELDOS Y SALARIOS DE VENTAS 12.000,00

56121.003  HORAS EXTRAS VTAS 1.450,00

ﬁ?ﬁlal.m:l GTOS BANC. X CHEQUERA 1.000,00

?Tﬁlzl.mz GAST.X SERV.BANC. 800,00

8 '3131.003 GAST. X DEVALUACION DE LA MONEDA FI 350,00

o 6141.001  MANT. DE MUEBLES GEN 700,00

goE‘:u;.um |wviaTicos Gen 1 2.000,00

11 /6143.002 PASAJES AEREOS GEN. 1.600,00

2]

Imagen 71

CODIGO  ~  DESCRIPCION +* DEBE + | HABER -  DETALLES -
Eﬂ-lllrmi VENTAS DE GRANOS BASICOS 400.000,00
15111.001 COSTO GRANOS BASICO 300.000,00
E5111,m1 SUELDOS Y SALARIOS ADSIM 15.000,00
{6121.001 SUELDOS Y SALARIOS DE VENTAS 12.000,00
."‘5'121.;003 HORAS EXTRAS VTAS 1.450,00
6131.001 GTOS BANC.X CHEQUERA 1.000,00
[6131.002 GAST.X SERV.BANC, 800,00
rﬁl31.m3 GAST. X DEVALUACION DE LA MONEDA FIN. 350,00
EHLWI MANT. DE MUEBLES GEN 700,00
rﬁlﬂ.ml VIATICOS GEN 2.000,00
irﬁ-ldlmz PASAJES AEREQS GEN, 1.600,00
[ SUMATOTAL 400.000,00 334.900,00 65.100,00

Imagen 72
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CODIGO  ~ DESCRIPCION ~ DEBE ~ HABER ~ DETALLES v

6141.001  MANT. DE MUEBLES GEN _ | 700,00
6143.001  VIATICOS GEN |  2.000,00
6143.002  PASAJES AEREOS GEN. | . 1.600,00
3132001  UTILIDADES DE EJERCICIO §5.100,00

SUMATOTAL [ 0,00 00,00 =

" AUTORIZADO POR:
Imagen 73

Imagen 74



2.13

;COMO GENERAR LOS SALDOS INICIALES EN EL COMIENZO DE UN NUEVO ANO

CONTABLE?

Hacemos clic en el boton “Crear Saldos Iniciales”

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Nos despliega la hoja “Asiento diario”
En la casilla E4 escribimos el nUmero que se refleja en la casilla F4 este es el nUmero de asiento.
Escribimos la fecha y el concepto de la transaccion.

Hacemos clic en el boton “copiar datos” el cual copia los datos de todas las cuentas con sus saldos
respectivos hasta el momento.

Borraremos todas las cuentas desde el nivel 1 hasta el nivel 4, haciendo clic en cddigo y des
seleccionando las cuentas de nivel 5, ahora solamente tendremos en la hoja las cuentas de nivel 1 al 4
de las cuales borraremos los cédigos de la fila A. (Imagen 75)

Hacemos clic en cddigo y este nos mostrara todas las cuentas de nivel 5 con sus saldos respectivos.
También eliminaremos las cuentas que no tengan movimientos.

Ubicamos la cuenta de utilidades del ejercicio y la ubicamos en la cuenta de utilidades o perdidas
anteriores segun sea el caso, (ya que abriremos un archivo para el siguiente afio.) en este caso de
ejemplo son utilidades asi que la ubicaremos en utilidades anteriores y lo sumamos teniendo el cuidado
de no dejar ninguna férmula. (Imagen 76)

Eliminamos la fila de Utilidades del ejercicio. (Imagen 77)
Guaramos el archivo en “guardar como” con el nombre del nuevo ano contable. (Imagen 78)

Ahora iremos a la hoja diario y hacemos clic en nuevo diario el cual elimina todos los datos anteriores,
dejas solamente la primera fila con datos. Aparecerd la ventana emergente que dice “se eligid borrar
diario” y hacemos clic en aceptar. (Imagen 78)

Eliminamos todas las celdas con formato, teniendo el cuidado de dejar siempre la primera, con la fecha
y las celdas en cero. (Imagen 79)

Regresamos a crear saldo inicial

Creamos el documento para impresion, nos aseguramos de dejar solamente las filas de las cuentas
después de la impresion. (Imagen 80)

Hacemos clic en guardar.

Para asegurarnos podemos revisar el balance general y notaras que ya estan ingresados los saldos
iniciales, con esto puede empezar el nuevo ciclo contable. (Imagen 81)
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TR,

Elimipar...

Borrar contenida
| ﬂ fnalftis mpida AS| N2 i3 m
CONCEPTO: Filtrar * FECHA: 01/01/2018 u
Ordenar ¥
Contabilizar » Mgertar comentario 2-2017. n
CODIGO _~ DESCRIPCION El Eormao de cedss... HABER - DETALLES -
(TN T
72123003 INDEMNIZACIONES PO Elegir ge la lista desplegable... 45.000,00
111001  CAPITAL NEGOCIO X Definir pombre... 1.000.000,00
5121.001  [RESERVA FACULTATIVA & yi0c,1c -
3121.002  (RESERVA DECAPITAL
3121.003  |RESERVA LEGAL TR TR [P
1r31?.1.1:1«11 UTILIDADES ANTERIORE oot e P
3131002 PERDIDAS ANTERIORES Nk=O-A-EH-%3
13131.003 AMORTIZACION PERDIDAS ANTERIORES
Tsuu:m UTILIDADES DE EJERCICIO 65.100,00
Imagen 75
I
I ASIENTO DE DIARIO .
| AsINE 33
| CONCEPTO: FECHA:

Ulfﬂlf!ﬂm;

Contabilizando Saldos Iniciales vienen del 31-12-2017.

(CODIGO |+ DESCRIPCION ~ | DEBE »|HABER |~ DETALLES |+
12123.003  INDEMNIZACIONES POR PAGAR 45.000,00 .
(3111001  CAPITAL NEGOCIO X 1.000.000,00 5
131001  UTILDADES ANTERICRES 482.500,00 .
132001 [UTLipapesCx esercicio | 65.100,00 :

i ;

| :

i !

I |
2123.003 INDEMMIZACIOMES POR PAGAR 45.000,00
3111.001 CAPITAL NEGOCIO X 1.000.000,00
3131.001 UTILIDADES ANTERIORES =482500+D40
3132.001  UTILIDADES DE EJERCICIO ¢ 3.100,00

Imagen 76
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ytapapeles & Alineacion I Nimero
Eliminar 7 = |
B4O e : e EJERCICIO
Eliminar L
y A (®)|Desplazar las celdas hacia 1a [zquierda] | c D E
I ) Desplazar tag€eiaas hacia griiba L ' [
= | 14 12 fina
! L o E DIARIO
2
: (T o 5
i |[CONCEPTO: FECHA: 01/01/2018
3
f
i Contabilizando Saldos Iniciales vienen del 31-12-2017,
0 CODIGOD |~ DESCRIPCION - DEBE ~ | HABER * DETALLES - :
7T [2123.003 INDEMMNIZACIONES POR PAGAR 45.000,00
8 Plll.[ﬂu CAPITAL NEGOCIO X 1.000.000,00
9 3131.001 UTILIDADES ANTERIORES 547.600,00
013132.001 LUTIUDADES DE EJERCICIO I 65.100,00
‘ -
Imagen 77
£l Guardar como X
T « Desktop » SistemaContablelntegrado v D £ Search SistemaContablelnte...
Organize ~ New folder E - (7]
> El Microsoft Excel ~ Name h Date modified Type
S @ OneDrive @E libro de pruebas xlsm 7/31/2020 4:28 PM Hoja de célculo hab
EE SistemaContablelntegrado.xlsm 8/1/2020 2:36 PM Hoja de calculo habf
v B This PC
> 3D Objects
> [ Desktop
> Documents
> ¥ Downloads
> Jﬁ Music vl & %
Nombre de archivo: ‘ SistemaContable_MiNegocio_ Aﬁot!021.xlsm M ‘
Tipo: ‘Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm) v ‘
Authors:  Mar Zel Tags: Addatag

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas ¥ Guardar | ‘ Cancelar

Imagen 78
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Sk cntna e

Borer contenido

Dijderuar L
Filigar "
Takla k

t:l Irgperian Comentsng

E| Forrrats de celdas...

i L - A W] o | P |
] [] [] N7 T el S Ii
' & & A GERTEAL COMTARLTARDD SALDD IMCIAL MBS COLRL-. 8080008 g ke
[} [ [ o ILLLIER  CAMY banOR Gt AR KEARGH BRI 11a) WTEME (EL 31 L
' ) ¢ #1LT000  EMPRESA K CTAACTE SISTLINED] COMTASLIZANDD 56100 IMCISL VIENE DEL S, 12000000
' i A o sHO0  CLENTAS CLEHT FTR T ]
i [} [ IEPIES  CLPENTAL ROR oM fum ish DORIRMALION T T
© 0 v elDimn cueTe AR o0ELA CTADS - wamm o
' ) f B ISH OB AMTICHGA ABTIFICAR L
[ [ [ WIDRLOND T Dk ACTEGEIT ! B
i & ¢ slmon o DreemmvuTe ooy A0 S eEBened Bur O
] L L] N IARLEY A [ ATRRRIGES ¥ L) 200G
[ [} [ ©ILEEO0]  GIAMOS BASET Y L
a i ¢ willlom  muems _—— Basmn
' A i WM ASTAAODEE el 120300 s
' v [ » 12120m : e, szpeam
' i i 130000 RSTALACIONES CEP COWTAD LILARDD SALDD 140181 VICME DL 31-13-3008, 15 00,30
' ) B a0 SETMARE GOMTASE CONTAR, AN AL NGRS VI DL B O
' ) [ SI1ILLA0D  GASTEN DECOMSTITUCOM CORTASLIANGD SaD0 MDA VPG OELSL.  ASmiD
) )

DUSCRIPCON

| Eegrdelfstadespiegable-.  fy T A [ | £ | no | we | Diamo | wevor | shlancE | PN .- @ [
e aﬁ Yincubs Ll
Imagen 78

DHSCRIPOION B

0 0 ] ] e

Imagen 79
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ASIENTO DE DIARIO
ASI N2 11
Contabilizando Saldos Iniclales vienen del 31-12-2017. “
CODIGO _ ~ | DESCRIPCION - DEBE - HABER - DETALLES - | sz |
12123003  INDEMMIZACIONES POR PAGAR 45.000,00
111001  CAPITAL NEGOCIOX 1.000.000,00
'3131.001 UTILIDADES ANTERIORES 547.600,00
SUMA TOTAL oh 2.030.100,00 2.030.100,00
ELABORADO POR: REVISADO POR:
AUTORZADO
Imagen 8o
A B C_ (&) E F G
ASIENTO DE DIARIO
ASI N2 11
COMCERTO: FECHA: —ffnaianag
Micrescft Excel >
Contabilizando Saldos Iniciales vienan del 31-12-2017. Tus Dbt £& Guardaron Corect m{}:
CODIGD -~ DESCRIPCION + DERE = HABER - | DE
2123003  INDEMNIZACIONES POR PAGAR 45.000,00
111001  CAPITAL NEGOCIO X 1.000.000,00
3131.001  UTILDADES ANTERIORES 547.600,00
Imagen 81
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3 MODULO DE FACTURACION
INVENTARIO Y COSTO COMERCIAL
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El primer paso para tomar en cuenta es personalizar tu catalogo CONFIGURACION

de articulos productos o servicios. _

1.Hacemos clic en la opcion “agregar productos” que se
encuentra en el menu de configuracion”. (Imagen 81)

Imagen 81
2. De haber datos de productos se borran haciendo clic derecho> opcion eliminar > filas de tabla.

(Imagen 82)

,@ Blisqueda mteligente

0 ANULADO ANULADO 0 P.j‘ Achualzar
170 DDANIIFTA VWY | | P
Imagen 82

3.La Unica fila que debe de quedar es la fila 2 con los datos siguientes (Imagen 83):

Imagen 83

4. Ahora agregamos los productos de nuestro negocio, primero el cédigo que deseamos para el

producto, nombre, descripcion o caracteristicas, cuanto nos costo y el precio al cual lo vamos a
vender. (Imagen 84)

0 ANULADO ANULADO

AAAR &~ ~ I ArAa | AFA A AR

Imagen 84



3.2 ¢COMO TRABAJAR LA HOJA CON LA HOJA DE COSTO COMERCIAL?

Esta hoja tiene es una herramienta adicional para calcular el costo comercial.

Existen 2 métodos en esta hoja que podemos usar, el método por recargo (se utiliza cuando las condiciones de
compra que afectan a varios articulos no son iguales entre si) y el método por factor equivalente (se utiliza en
los casos de compras de articulos diversos pero sujetos todos ellos a la misma condicién de compra).

1. Enel menu de facturacion, abajo de la opcion Configuracion, seleccione el boton "Hoja Costo™.

2. Como primer paso agregamos la lista de productos que hemos adquirido es decir desde las listas de
articulos comprado desde las facturas de compra.

3. La columna numero es el correlativo del item, cantidad es numero de articulos adquiridos del item, en
articulo escribimos el nombre del producto, en costo escribimos el costo unitario del producto. Puedes
notar que el valor “factura total” se calcula automaticamente ya que contiene formula. De esta manera
puedes ir agregando la lista de los productos adquiridos.

4. Ahora determinaremos el método de costeo, si los descuentos, rebajas, transporte no tienen una
relacion en comun entonces se utiliza el método de costo por recargos. Para eso solamente inscribimos
el porcentaje de rebaja para cada articulo y el costo del transporte, al final puedes notar en la hoja que
ya se calculd el costo total. (Imagen 85)

5. Ahora si determinamos que las rebajas, descuentos y transporte tienen una relacion en comun
utilizamos el método de costeo del factor equivalente. En la tabla que se encuentra al lado derecho,
escribiremos el porcentaje de descuento, el monto del flete y con ayuda de la formulas puedes notar
que vya se ha calculado el factor equivalente en la columna J y se ha determinado el costo unitario para
cada producto. No necesitas ingresar informacion relacionada al costo de los items de manera
individual, sino Unicamente sobre el factor equivalente. (Imagen 86 y 87)
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HOJA DE COSTO COMERCIAL

TABLA DE CALCULO DEL COSTO COMERCIAL Y EL PRECIO DE VENTA
METODO DEL COSTO POR REGARGOS

Nn (‘.AN11D}=

ARTICULO - msm.

FACTU

FACTU

TOTA| REBA]H REBA]A- NEI'DTO‘:h TRANSPDR]'- FACT. EQU- msmmrﬂ cnsmc.ﬂ Y

PRECIO,
ENTA 60

% IMPORTE
1 10.00 |Cocacola en lata 0.50 5.00 5.00 0.25 4.75 1.00 5.75 0.58 0.92
2 10.00 |Cocacola en lata 0.50 5.00 5.00 0.25 4.75 1.00 3.75 0.58 0.92
3 10.00 |Fanta en lata 0.50 5.00 5.00 0.25 4.75 1.00 5.75 0.58 0.92
4 25.00 |Churritos Diana 0.25 6.25 5.00 0.31 5.94 1.00 6.94 0.28 0.44
5 35.00 |Galletas de cheoclate 0.25 8.75 5.00 0.44 8.31 1.00 9.31 0.27 0.43
6 25.00 |Café en sobre 0.10 2.50 5.00 0.13 2.38 1.00 3.38 0.14 0.22
7 30.00 |Semita rellena lido 0.25 7.50 10.00 0.75 6.75 1.00 7.75 0.26 0.41
8 30.00 |Alemana lido 0.25 7.50 10.00 0.75 6.75 1.00 775 0.26 0.41
Imagen 85

HOJA DE COSTO

COMERCIAL

CALCULO DEL FACTOR EQUIVALENTE
[

TABLA DE CALCULO DEL COSTO COMERCIAL Y EL PRECIO DE VENTA
METODO DEL FACTOR EQUIVALENTE

o - RO - |

ARTICULO n C n

FACTU
TOTA

REBA]H REEIA]AH NETO T

FACTUI

DETALLES % IMPORTE
TOTAL FACT.5/D 47.50
DESCUENTO 3 2.38
REBAJA -
EMBALAJE -
FLETE 8.00
RECARGOS
FACT. TOTAL 53.13
FACTOR EQUIV. 1.12

Imagen 86

|:h TRANSPDRTH FACT. Equn COSTO T nﬂ msmc.,n Vi

o

PRECIO
ENTA 60

62

% IMPORTE
1 10.00 |Cocacola en lata 0.50 5.00 - 5.00 1.12 5.59 0.56 0.89
2 10.00 |Cocacola en lata 0.50 5.00 = 5.00 1.12 5.59 0.56 0.89
3 10.00 |Fanta en lata 0.50 5.00 - 5.00 1.12 5.59 0.56 0.89
4 25.00 |Churritos Diana 0.25 6.25 = 6.25 1.12 6.99 0.28 0.45
5 35.00 |Galletas de chcoclate 0.25 8.75 - 8.75 112 9.79 0.28 0.45
6 25.00 |Café en sobre 0.10 2.50 = 2.50 112 2.80 0.11 0.18
7 30.00 |Semita rellena lido 0.25 7.50 - 7.50 112 8.39 0.28 0.45
8 30.00 |Alemana lido 0.25 7.50 = 7.50 112 8.39 0.28 0.45
Imagen 87
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¢COMO ACTUALIZAR LA LISTA DE PRODUCTOS EN LA HOJA RESUMEN?

En el menu del moédulo de facturacion, selecciona debajo de la seccion “configuracion” el boton “Lista
de productos”. Debemos de fijarnos cuantos productos tenemos agregados en este caso tenemos 8,
esta cantidad debe de ser igual al de la “hoja resumen de inventario”, a la cual puedes acceder desde
el menu principal de facturacion siempre en la seccion de configuracion.

En el menu principal, haz clic en la hoja resumen y agregas o eliminas tantas filas como necesites para
actualizar la lista de productos. (Imagen 89)

Agregas los productos teniendo el cuidado de hacer una referencia a los codigos usando la formulas
(=PRODUCTOS! $A2) y para los productos (=PARODUCTOS! $B2) para que no tengamos que escribir
todos los datos. uno a uno. Esto se logra seleccionando las primera fila que contiene las referencias y
haciendo un arrastre vertical para que se copien las referencias en las demas filas, hasta llenemos todos
los dato o hasta que lleguemos a la Ultima fila antes de la que contiene "SUMA TOTAL” (nunca arrastrar
sobre esta fila ya que contiene otra serie de formulas que utilizaremos después) , después de esto los
datos y productos deben de aparecerte de manera automatica al insertar la fila de un nuevo producto,
por eso debes de verificar es que las celdas hagan la adecuada referencia a tu hoja de productos.

(Imagen 9oy 91)

Nos fijamos que la fecha sea la correcta, de no ser asi revisamos la “Hoja base” y con esto ya queda
configurada nuestra hoja resumen de inventario que nos dara los estimados del inventario, en el
siguiente punto explicaremos el uso y configuracion de la “Hoja base”.
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(RS ="

Cortar

Copiar

0.50
0.50
0.50
0.25
0.25
0.10
0.25
0.25

Opci de do:
piones de pegado: |

(4

Pegado aspacial...

Borrar contenido

fr

0.89
0.89
0.89
0.45
0.45
0.18
0.45
0.45

[P

| (M|

RESUMEM DE lI'-.I\I'EI".I'I:

HREFI

Eormato de celdas..,

At de fila

COaultar

RES|

| 0 ANULADO ANULADO
3 | 1000 Coca Cola en lata 250ml
4 | 1001 Coca Cola en botella 250ml
5 | 1002 Fanta en Lata 250ml
6 1003 Churritos Diana 100gr
7 | 1004 Galletas de Chocolate Chicky
8 1005 Café listo en sobre pequefio
9 | 1006 Semita rellena Lido Pan lido
10 | 1007 Alemana Lido Pan lido
Imagen 88
A B | C D E
1_
e | 8 ODIGCRS PROD 0 v
3 AXIMO MAS
4| 9 |=PRODUCTOS$!5A2
5 | 10 1000 |Coed Cola en lata 020
6: 11 1001 [ Laca rw
7
N copiccld PRODUCTO - | ENTRADAHI sapLiDAR]  saLC
9 0 |ANULADO = -
10
11
12
13| -
14 SUMA TOTAL
15
16
17
Imagen 89
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A B c D E F G H
S A | NV MAXIMO
2 MENU
3 | RESUMEN DE INVENTARIO MINIMO Y MAXIMO MAS UTLIDAD BRUTA DELEJERCICIO 2 INV: MINIMO.__|
4 INV. AGOTADO
5| DEL 8/5/2020 AL 8/27/2020
6
7 | RESUMEN DE KARDEX
Y cooicid PRODUCTO B enran/Bl sapup/Bl saposkd ventas B costos B umiupap B
9 0 ANULADO - - R - _ _
10 1 Coca-cola 3.00
1 2 Pan - N
12
Imag_;en 90
MENU A
RESUMEN DE INVENTARIO MINIMO Y MAXIMO MAS UTLIDAD BRUTA DELEJEReiclo. = NV MINIVO_
A v Acotaoo
DEL 8/3/2020 Al 8/3/2020

PRODUCTO
ANULADO

RESUMEN DE KARDEX

ENTRADA saouiAf] uTiLiDAD

Coca Cola en lota

Coca Cola en botella

Fanta en Lata

Imagen 91

65



La hoja base es donde se registran toda la informacion de las transacciones realizadas dentro del modulo de
facturacion, es por eso que su funcionamiento adecuado es muy importante, ahora procederemos a su
configuracion inicial:

1. Desde el menu principal de facturacion, en la seccion de “Configuracion” hacemos clic en la pestaia
“hoja base”.

Primero nos aseguramos de que solamente la FILA 2 tenga datos.

Ademas, la Unica fila de tabla debe de ser la de la FILA 2 de haber otra fila, eliminarla.

La fecha que aparecera es la siguiente (1/0/1900), cambiarla a la fecha actual. (Imagen 92)

Si la hoja se encuentra protegida ir al menu REVISAR> Desproteger hoja>clave :123 (Imagen 93)
Hacemos clic en guardar cambios

Estas mismos son los pasos para la hoja "cotizacion base”.

Nowv s W

; 0 ANULADO 0
. |l A B C
8 |
BrecHa Bl compra Bl venta B cuEe
=== 1/0/1%0 0 0
Imagen 92

DHE D ERED B K

Nuevo  Eliminar Comentario Comentario Mostrar | Notas | Desproteger Proteger  Permiti Dejar de Ocultar entrada
mentario anterior ~ siquiente comentarios | ¥ hojg  libro editar rangos compartirel lbro | delapiz ¥
Comentarios Notas Proteger Entrada de lapiz
Microsoft Excel X
Imagen 93

J M N 0 F Q R 5 T
‘COD. C PREC COSTO
FECHA . COMIH VEN| n CLIEN'\- PROVEEDOH- ESTA\- . COBK- PRODUCTO n DESCRIPCION . COSTI REAL . EIITR‘H SALI- BEB! HABE- COSTO T()- ABONOS . TIP- MES n
8/3/2020 - o 0.00 0.00 0.00 0.00 0000 0
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3-5

;COMO AGREGAR UNA LISTA DE CLIENTES Y DE PROVEEDORES?

Agregar clientes y o proveedores se puede hacer desde el menu de configuracion directamente
escribiendo los datos en la hoja de clientes u hoja de proveedores, solo debes insertar una fila y escribir
la informacion que corresponda por cada columna. (/magen 94)

La fila con los datos “"ALL" es para todos los datos de los proveedores, nunca borrar y siempre mantener
el mismo cddigo, ya que el mdédulo de contabilidad depende de esta casilla, para poder contabilizar los
registros.

El nombre de los proveedores y clientes siempre se debe de agregar en las facturas y o comprobantes
de compra de producto, de no tener asignado un nombre también se puede usar el cddigo “ALL".

También podemos agregar nuevos clientes y proveedores desde la factura de venta y el reporte de
compra de producto, al hacer clic en el botdn verde en la parte superior izquierda de la factura. (Imagen

95)

Tener siempre en cuenta que las listas de clientes y proveedores del modulo de contabilidad dependen
de estas listas. Es por eso que debemos siempre agregar los datos o los cambios a ambas listas.
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GUARDAR Y SALIR

FACTURAR

ABONO A CLIENTES Y
PROVEEDORES

- |
1 MOMBRE DEL CLIENTE [ - | 1D conTABLEREN
2 |ALL
3 |PABLO PEREZ 1001
4 MARTHA MARTIMNEZ 1002
5
(-]
7
a8

A ]

NOMBRE DEL PROVEEDOR Bl cop. contTl

2000

Imagen 94

CIEYTE D

AL TURA HE WEMTHS

TECHE: Masray, Avges, 3 2000

w

n PROVEETICR NUFE b4
13

12

" CO0. CONT: |

i3

= NOMERE ¥ APELLIDO: |

e

o IMRFCTICN: |

P

'E =

£ TELEFCRD: |

F

x

N

ED

&) I CAMNCTLAR ACCITAR
=

Lot

Imagen 95



Los saldos iniciales los usaremos a la hora de empezar nuestro sistema de facturacion. Agregando el estado en
que en ese momento se encuentre nuestra relacion monetaria y de unidades con nuestros clientes, proveedores
y el inventario de productos.

A continuacidn, mostraremos como agregarlos, estos se encuentran resaltados en amarillo, en la seccién de
“configuracion” (Imagen 96)

COMAGURACIGN

Imagen 96

1. Después de tener nuestros clientes registrados desde la hoja cliente como lo vimos en el punto 3.5 nos
dirigimos, a la “hoja clientes” copiamos uno a uno los nombres de los clientes que presenten créditos a
nuestro favor. (Imagen 97)

2. En el menu de configuraciéon hacemos clic en el botdn en amarillo llamado Saldo inicial de Cuentas por
cobrar

3. Pegamos uno a uno el cddigo y el nombre del cliente a acreditar, dentro en el campo “Cantidad” agregamos
"1”y en “Valor” agregamos la cantidad que el cliente nos debe. (Imagen 99)

4. Hacemos clic en “Guardar” y después en “Nuevo” para limpiar el formulario. (Imagen 100)
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5. Para confirmar el proceso puedes revisar la hoja cliente y veras que tus saldos iniciales han sido agregados.

(Imagen

101)

V|

1 NOMBRE DELCLIENTE | D conTABLEE  DiReccion B Tererono B (3]3: 13 ~ |

2 |ALL 1000 E

3 |PABLO PEREZ 1001 0 0 0
4 |MARTHA MARTINEZ 1002 0 0 0
5

Imagen 97

SALDOS INICIALES DE CLIENTES

CONCEPTO:

Imagen 98

A
1
> SALDOS INICIALES DE CLIENTES
3
4
5
6 [CONCEPTO:
_!'_ SALDOS INICIALES
8
9 COD. CONT. NOMBRE DEL CLIENTE CANTIDAD VALOR Sl
10 | 1001 PABLO PEREZ 1 20.00
11_ 1002 MARTA MARTINEZ 1 10.00
12|
13
14|
Imagen 99 70



Microsoft Excel 4

Tus Datos se Guardaron Corectamenta

0K 1

Imagen 100

MOMBRE DEL CLIENTE n I8} mr-:r.-wuﬂ [HRECCIN n TELEFOIM n HABER SALDCY -
& all 1000 = = =
3 PABLO PEREZ 1001 D o 20
4 MARTHA MARTINEZ 1002 10 o 10,
3
5—
T

Imagen 101



b. Saldo inicial de cuentas por pagar

Todo negocio en marcha tiene pasivos a corto plazo y dentro de estos encontramos las cuentas por pagar a
proveedores estos saldos tienen que ser ingresados en el sistema en el momento de empezar a usar el sistema
de facturacion como “Saldos Iniciales de cuentas por pagar”.

1. Después de tener nuestros Proveedores registrados, desde la hoja proveedores seleccionamos los nombres
de los proveedores con los cuales tenemos cuentas pendientes, es decir cuanto les debemos. (Imagen 102)

2. Enelment de configuracion hacemos clic en el botén en amarillo llamado Saldo inicial de proveedores

N\ /4

3. Agregamos el cddigo, el nombre del proveedor al que le debemos, en el campo “Cantidad” agregamos “1
que es un valor predeterminado y en “Valor” agregamos la monto que el debemos al proveedor. (Imagen

103)

4. Hacemos clic en “Guardar” y después en “Nuevo” para limpiar el formulario.

5. Para confirmar el proceso puedes revisar la hoja proveedores y veras que tus saldos iniciales han sido
agregados. (Imagen 104)
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'-UN-IIL

= oL

HomMBRE DEL PROVEEDOR B con. conTRl

DIRECCION B veweroncE  peee B

Haper R

Imagen 104

. ALL 2000 - -

(COCA COLA 2001 o 4] ]
LI 2002 o o] ]
PRODUCTO2S DIAMA 2003 o a o

_I:ILILEB SARITA 2004 o Q o

Imagen 102

A A B C D F

1 SALDOS IMICIALES DE PROVEEDORES

2

=

4

5]

?—EUNEE ' SALDOS INICIALES

8

g : NOMBRE DEL PROVEEDOR VALOR 5l

10 2001 COCA COLA 1 14

11| 2002 LIDD 1 15

12 2003 PRODUCTOS DIANA 1 10

13

14_ | Micosolt Bxeel P

15|

15_ Tus Datos se Guardaron Corectamenta

17

L] L

14 0K |

20_

21 '

Imagen 103

r A B iC 1] E F G
1 nomBRE DEL PROVEEDOR B coo. conTll DMRECCION B veeeroncll  oeee B
2 ALL 2000 - -
3 Coca CoLa 2001 o 10 10
4 LoDo 2003 o 15 15
5 PRODLUCTOS DIANA 2002 o 10 10
G [MILCES SARITA 2004 [ 0 0
7
"

MEMLI
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c. Saldos iniciales de inventarios

Para empezar a hacer uso de nuestro sistema de facturacion es necesario contabilizar cuantos productos
tenemos en existencia fisica en ese primer momento y registrarlos en el sistema, para eso seguiremos los
siguientes pasos.

1. Después de tener nuestros productos registrados, desde la hoja “Lista de productos (Agregar productos)”
seleccionamos los nombres y cddigos de los productos que tenemos en existencia actualmente. (Imagen

105)

2. En el menu de configuracion hacemos clic en el boton en amarillo llamado Lista de productos (Agregar
productos).

3. Agregamos el codigo, el nombre del producto en existencia, en el campo “Cantidad” agregamos la cantidad
de producto en existencia y en “Costo” agregamos el costo por unidad. (Imagen 106)

4. Hacemos clic en “Guardar” y después en “"Nuevo” para limpiar el formulario.

5. Para confirmar el proceso puedes revisar la hoja “Resumen de inventario” y veras que tus saldos iniciales
han sido agregados. (Imagen 107)

A B C D E F
1
2 | 0 ANULADO ANULADO
3 | 1001 Coca Cola en lata 250ml 0.50 0.89
4 | 1002 Coca Cola en botella 250ml 0.50 0.89
5 | 1003 Fanta en Lata 250ml 0.50 0.89
6 | 1004 Churritos Diana 100gr 0.25 0.45
7 | 1005 Galletas de Chocolate Chicky 0.25 0.45
8 | 1006 Café listo en sobre pequefio 0.10 0.18
9 | 1007 Semita rellena Lido Pan lido 0.25 0.45
10 1008 Alemana Lido Pan lido 0.25 0.45 |
11

Imagen 105
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SALDOS INICIALES DEL INVENTARIO EN ALMACEN

|~4|mm.b-wm—-

CONCEPTO: SALDO INICIAL DE INVENTARIO
8
g CODIGO NOMBRE DEL ARTICULO CANTIDAD COSTO/U
10 | 1001 Coca Cola en lata 10 0.5
11| 1002 Coca cola en Botella 10 0.5
12 | 1003 Fanta en Lata 10 0.5
13 | 1004 Churritos diana 10 0.25
14 | 1005 Galletas de Chocolate 10 0.25
15_ 1006 Cafe Listo 100 0.1
16 | 1007 Semita Rellena Lido 10 0.25
17 1008 Alemana Lido 10 0.25
18 .
9] Microsoft Excel X b
20 I
21
29 | Tus Datos se Guardaron Corectamente 1
2| :
24| I
25| oK s
26
27 | |
Imagen 106
A b C o | E r [ : | H

F RRCTAE
O I BIMIRAD
A v, asoTADD

MIEML
RESLIKIEN DF INWENTARIC PAIRIRAD ¥ MAXIMVID MAS UTLIDAD ERUTA ¥FL FIERCICIO

&3/2020 AL &4/2020

RESUMEN DE KARDEX

=L |=h
_,ELD'W'\-IU-WI-F-\.UIN—IL
A

comscll PRODUCTO B rurandfl saoumefl  sanosE costas B vmunan B
O ANLRLA DO .00 P ] =

1002 | Coca Gk en hala A0,00 - 43,00

1003 | Coco Coka en botelly Alan S 40,00
12 1003 Fonba en lote AL20 - 40.00
13 1004 | Churritas MMano ARan C 40,00
14 105 | Gatletos de Chocolote A0.00 - 40.00
15 1006 | Caffd fele 220,00
1 1007 | Semita rellena Lida Sa0 4001
17 1008 Al Lida A000 = 40,00
1a SUMA TOTAL

Imagen 107
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Todos los formularios que se encuentran en la seccion “Facturar”
siguen la misma logica de elaboracidn que una factura de venta,
pero su funcion es diferente y especifica para cada uno de ellos y se
describe a continuacion: (Imagen 108)

Todos los formularios tienen en comun los siguientes campos:
cantidad de producto, cddigo y descripcidn, precio descuento,
método de compra (crédito o efectivo) y descuento.

Cuenta con las funciones de: crear nuevo proveedor, imprimir,
contabilizar, nueva factura y regresar al menu.
Al terminar la elaboracidn de una factura siempre hacer clic en el
botdn contabilizar para que sea registrada en el libro contable,
“guardar” y “nuevo” para limpiar el formulario.

e Factura de venta
Funcion que permite facturar el producto vendido.
e Devolucion sobre venta

FACTURA DE VENTA

REPORTE DE
COMPRA DE PRODUCTO

ABONO A CLIENTES Y
PROVEEDORES

Imagen 108

En esta pestafia se realiza el proceso de devolucidén sobre una venta, es necesario contabilizar la devolucion

para el proceso. (Imagen 112)
e Cotizaciones

Genera una hoja de cotizacion de producto, es diferente a la factura por qué no se contabiliza. (Imagen 113)

e Reporte y factura de compra de producto

Hoja de cdlculo que permite generar la factura de compra de productos que le haremos a los diferentes

proveedores. (Imagen 114)
e Devolucion sobre compra

En esta pestafia se realiza el proceso de devolucién de producto por compramos por error y lo hemos

devuelto. (Imagen 115)
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Como se utiliza el formulario de factura de venta

El formulario de “Factura de Venta” es la Hoja de calculo en la que se introducen los datos de los productos
vendidos y se genera la factura.

La factura contiene los siguientes campos, cantidad de producto, codigo y descripcion, precio y descuento.
Cuenta con las funciones de: crear nuevo cliente, Imprimir, contabilizar (para agregar al libro contable),
nueva factura y regresar al menu.

1. Para crear una factura digitamos el cddigo del producto valiéndonos del boton “"CODIGO”, hacemos
una busqueda del producto que deseamos ingresar y luego introducimos el cédigo en los renglones.
Puedes notar que se auto rellenan y auto suman las transacciones. (Imagen 109)

2. Solamente tienes que agregar las unidades de producto a vender, el codigo del cliente y el tipo de pago
si es al crédito o al contado. (Imagen 110)

3. Al terminar la elaboracion de una factura siempre debes hacer clic en el boton “contabilizar” para que
sea registrada en el libro contable y en limpiar formulario con el boton “nuevo”. (Imagen 111)

r M

LISTA DE PRODUCTOS O SERVICIOS X

COD. PROD | NOMBRE DEL ARTICULO
0 ANULADO |
1001 Coca Cola en lata

IA: Tuesday, Au 1002 Coca Cola en botella |
1003 Fanta en Lata |
1004 Churritos Diana i
1005 Galletas de Chocolate

CLIENTE 1006 Café listo
DIRECCION 1007 Semita rellena Lido

1008 Alemana Lido 0

. | coniGgn d

Imagen 109
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CANT. | CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRECIO P. TOTAL
1 1007 Semita rellena Lido Pan lido 0.85 0.85
2 1001 Coca Cola en lata 250ml 0.89 1.78
| 2 1004 ~| Churritos Diana 100gr 0.45 0.90
1001 ~
— 1002
{1003
004 |
1005
— 1006
{1007
1008 v
Imagen 110

{NOMBRE DE SU EMPRESA )

FACTURA DE VENTAS

ESTADO: ALCREDITO

1
2
3
4
£ FECHA: Tuesday, August 4, 2020
[:]
T
E

COD. CONT: 1001
N® FACT:
® CLIENTE: PABLO PEREZ
@ DIRECCION: 0
g | CANT.| cODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRECIO P. TOTAL
10 1 1007 Semita relena Lido Pan lido 0.85 0.85
11 2 1001 Coca Cola en lata 250ml 0.89 1.78
12 2 1004 Churritog Diana 100gr 0.45 0.50
12
14
15
18
17
15 | g
19
20
21
22
23
24
25
28
27
28 SUBTOTAL 353
28 |N® TELEF. CLIENTE: VA 0.53
20 DESCUENTO
31 TOTAL | 4.06
e}
23
24
a5 VENDIDO POR: RECIBIDO POR:
a8
Imagen 111

— Micrasoll Furrd

7] Tus Datos se Guardarcn Corectamente

—
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13
14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

32

VENDIDO POR:

Imagen 112

Y B - [ E
DEVOLUCION SOBRE COMPRA
ES
FECHA: Tuesday, August 4, 2020 COoD.
MNZ
PROVEEDOR: COCA COLA
| DIRECCION: o

CANT. CoODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRE
5 1001 Coca Cola en lata 250ml o.
SUBTO

ITBIS
DESCUS
TOTAL
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m
M
]
a5

FACTURA DE COTIZACION

FECHA: Tuesday, August 4, 2020 :0D. CONT: 1000

® CLENTE
@ DIRECCION:

2 CANT. CoDIGo PRODUCTO DESCRIPCION PRECIO P. TOTAL

G~ B =

GUARDAR

aa
LI A
EE“E ]

28 SUBTOTAI - SUMA C
28 |N° TELEF. CLIENTE: ITBIS -
30 DESCUENTO

31 TOTAL -

36 EMITIDO POR: RECIBIDO POR:

Imagen 113
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BHEEEENERREERREBE s3G50 EEN2E

£l
=

Imagen 114

A B C b} E F
ESTADO: ALCREDITO
FECHA: Tuesday, August 4, 2020 COD. CONT: 2004
N2 FACT: 1
PROVEEDOR:
_? DULCES SARITA
“%2.  DIRECCION:
canT. | CODIGD PRODUCTO DESCRIPCION cosTo C.TOTAL
100 1006 | Cafe listo en sobre pequefio 0.50 50.00
SUBTOTALES 50.00
ITBIS
DESCUENTO
TOTAL 50.00

H
MES: AGOSTO

GUARDAR

]

x5
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G | H

DEVOLUCION SOBRE VENTA

CLIENTES:
8 DIRECCION:

9 | cant. | CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRECIO P. TOTAL

MES: OCTUBRE

GUARDAR

CONTABILIZAR

NUEVO

5

28 SUBTOTALES

30 DESCUENTO
E)l TOTAL

—
=1

Imagen 115

SUMA COS1
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e La ventana de Abono a clientes y la de abono a proveedores permite registrar los pagos que los clientes
hacen a sus cuentas pendientes o los pagos que hemos hecho a los proveedores, y con esta funcion
actualizar rapidamente los saldos.

e La pestaia cuenta con los siguientes campos: No. de abono, fecha, nombre del clientes, cddigo, cantidad y

descripcion. (Imagen 116)

La ventana cuenta con las siguientes funciones: cerrar, guardar, imprimir, nuevo registro y contabilizar.

Es importante siempre contabilizar la transaccion para generar el registro en los libros contables.

A continuacion, se muestran dos ejemplos de cdmo rellenar los formularios. (Imagen 117)

Después de rellenar el formulario siempre hacemos clic en “Contabilizar”, “Guardar” y “"Nuevo” para limpiar

el formulario.

e Recuerda que siempre se puede revisar si los datos se han guardado correctamente en la “hoja de clientes”,
la *hoja de proveedores” y o cambiar algun dato en la “hoja base”. (Imagen 118)

ABONOS CLIENTES&EPROVEEODORES x

FACTURA DE VENTA e [

v
L«

NOMBRE DEL

COD, OONT: x
CAMTIDAL:

REPORTE DE s |

e . ] = )

ABONO A CLIENTES Y
PROVEEDORES R

| AROMOS CLIENTES&PROVEEOQDORES *

ABOND CLIENTES AE}NOFHBHEEDGR.ESI

FECHA; ol
MOMBRE DEL | j

COD, CONT: i E
| CANTIDAD;

DESCRIFCION [

Imagen 116 8




ABOMNOS CLIENTES&RPROVEEQDORES * |_

ABONO CLIENTES | ADONO PROVELDORES -

FCC A: | A-H-20M0 e

NOMBRE DEL | PABLO PEREZ |

con. conr: EET ]

CANTIDAD: | 3 |
DESCRIPCION | vago de fa tactura 2

o = e

ABOMNOE CLIENTESMPROVERDDORES 4 |_

ABONO CLIEHTES  ARDMND PROATTINORES

FECHA: | 482020 ne 2

NUMBHE DEL | oca cown -]

COD. CONT: | 2001 = 0
CAMTICHD: | 10 _
DESCRINCION | pags de 30 cocacnlas

A

1 NOMBRE DEL PROVEEDOR i cop. conTid DIRECCION Bl teerondid  peBe B HABEREE

2 |ALL 2000 2.50 - (2.50)!
3 |cocacoLa 2001 15 35 20
4 |LIDO 2002 0 15 15
5 |PRODUCTOS DIANA 2003 0 10 10!
6 |DULCES SARITA 2004 0 50 50,
A A F

NOMBRE DEL CLIENTE

10 conTaBRLEE] pireccion Bl TeLEFrono BB

2 ALL 1000 8.65 0.88
3 IPABLO FEREZ 10071 25,36 E)
4 MARTHA MARTIMEZ 1002 10 5

5
Imagen 118
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Reportes de cuentas por cobrar

El reporte de cuentas por cobrar presenta todas las opciones para imprimir o revisar los saldos individuales o
totales que tenemos con nuestros clientes. (Imagen 119)

e Al seleccionar el nombre del cliente y hacer clic en el boton “presentar” generaremos la impresion de
estado de los saldos. (Imagen 120)

e La opcidn “ir a generar” nos permite generar y revisar el estado de cuenta por cobrar sin necesidad de
imprimir. (Imagen 121)

e “Imprimir reporte” genera un documento que contiene todos los datos de los clientes en las cuentas por
cobrar. (Imagen 122)

REPORTES

IR A MODULO
CONTABILIDAD

\4

REPORTES DE TERCEROS CUENTAS POR COBRAR Xt

SELECCIONA EL NOMBRE DEL CLIENTE: | j PRESENTAR

ALL 1000
PABLOP 1001

GENERAR Y REVISAR ESTADO DE CUENT.

VER LISTA Y RESUMEN DE CUENTAS POR COBRAR: IMPRIMIR REPORTE

Imagen 119 87



A hivi Wisba s liminar

E4

- Corvar vkl prasia

Mosb mirgees e impresian
YR ey
ESTADG DE CUERTA CLIENTES
DEL A2 02T AL EERR TR
ALl
M= OE FACT. com. WiLDEES

FErHE WTHTE CLIFKTES CONT. NFESRIPOON DERE HAAFR SEIND

EREET [ S HELALDE R

L o M MK T

Eaaea [ SO0 HEIALDE

B - AT HELGLDE

BILII [ AL MELSLLE

Lo ] [ S0 HELGLDE

L il - SR HELALDE

Imagen 120
Fa . fooaL
| A ] B ] C | (] ] F F ] H

1 ESTADD DE CUENTA CLIENTES | |
2 [DeEL &5/ 20H0 AL IOy ME0
3 ALL
4 ME DE FACT. caoo. WALORES
5 FECHA WEMTA CLIEMTES CONT. DESCRIFCION DEBE HABER | SaLD0
& | =
F_
a 1
&l
10
1
12
13
14
15

Imagen 121



= [

[a] Pagine siguicrez X
E Paging antorkar

Imperimir Cerdgursr OTTAT WIETE pTVIE
g || Mzstnar mangenas da inpresian
Imprimiz LuAn Wals paeia
[TIRENS LB ia s DL ER EE
FAORNIRLC DL CUCNT L o O» T CLCT O Rl 1A BT
m 103 [T (X1
LD PLIEE 1071 1.5 FLET]
WARTIIAMARTIKEZ 1o ] 5
Imagen 122
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Reportes de cuentas por pagar

El reporte de cuentas por pagar presenta todas las opciones para imprimir o revisar los saldos individuales o
totales que tenemos con nuestros proveedores. (Imagen 123)

e Al seleccionar el nombre del proveedor y hacer clic en el botdn “presentar” generaremos la impresion de
estado de los saldos. (Imagen 124)

e La opcion “ir a generar” nos permite revisar el estado de cuenta por paga sin necesidad de imprimir.
(Imagen 125)

e “Imprimir reporte”, genera un documento que contiene todos los datos de los proveedores en las cuentas
por pagar. (Imagen 126)

REPORTES -

REPORTES DE INVENTARIO

REPORTES DE TERCEROS CUENTAS POR PAGAR X

SELECCIONA EL NOMBRE DEL PROVEEDOF COCACOLA j PRESENTAR

REPORTES DE CTAS X COBRAR ALL 2000

COCA CC 2001 L
GENERAR Y REVISAR ESTADO DE CUENTA | 1po 2002 ERAR

PRODUC 2003
DULCES 2004

REPORTES DE CTAS X PAGAR »

REPORTES ESPECIALES VER LISTA Y RESUMEN DE CUENTAS POR PAGAR: IMPRIMIR REPORTE
IRA MODULO
CONTABILIDAD
Imagen 123
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Archive  Vista preliminar

= B Ldl E

Imarienir Cardigura Laom - Cerrar wista pravia
pigina RAORERAT PN AN G d& Impresion
ImErimir Zoom Wi previa
DEL a%/2000 AL AfRHOIN
LUCA CULA 2001 COCA oL
Ha DE FALCT. oD, I VALORES
| FECHA | COAPRA PROVEEDGR COMT. DESCRIPCION | DFRE HARER | sALDO
R0 A IO W SALTCTE INICALFS 1000 NG
a/u 20 LUCA LULA 2001 HELU UL U CUCA 0.1
RAG/A00 rOCA T A Eel B [0
Y5200 1 CeCA Con A1 250 25000 200
Imagen 124
A B | C | D | E | F G | H
1 N ESTADO DE CUENTA X PAGAR X
2 |DEL 8/3/2020 AL 8/5/2020 )
3 COCA COLA 2001 COCA COLA
4 | N2 DE FACT. COoD. VALORES
5 FECHA COMPRA PROVEEDOR CONT. DESCRIPCION DEBE HABER | SALDO
6 | 8/4/2020 COCA COLA 2001 SALDOS INICIALES 10.00 10.00
7 | 4/8/2020 COCA COLA 2001 PAGO DE 20 COCA 10.00 - -
8 | 8/5/2020 COCA COLA 2001 5.00 - (5.00)
9 | 8/5/2020 1 COCA COLA 2001 250ml 25.00 20.00
10
Imagen 125
archivo Vista preliminar
o= |
5 B Q) : X
Imprimir Configurar Toosm Carmar vista previa
pigina Mostrar margenas de impresisn
Inprinnir ZO0i Wista previa
TU LG L% 1 Dk PHUWELDOHES
NOMBRE DEL PROVEEDOR GO0, CONT, DIRECLION TELEFONG DERE HABER 5ALDO
ML FILLH 250 = 1250
COCA COLA 20l 15 ES) ]
Lo ] a 15 15
FRODLIL 0% LM E] a w pi]
NI £F5 RARITA. i a 5 ]
Imagen 126
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3.10

¢COMO GENERAR UN REPORTE DE INVENTARIOS?
Genera el reporte de los inventarios utilizando el método Kardex por producto.

El Kardex no es mas que un registro de manera organizada de la mercancia que se tiene en un almacén.
Para hacerlo, es necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor de medida y el
precio unitario. También se pueden clasificar los productos por sus caracteristicas comunes.

En el menu inicial de facturacidn, debajo de la opcion reportes, selecciona el boton "Reportes de
Inventario”y te aparecera un cuadro de dialogo con diferentes opciones. (Imagen 127)

Primero seleccionamos el codigo del producto y hacemos clic en presentar. Esto nos mostrara la hoja
para impresion del Kardex del producto. (Imagen 128)

Si solamente queremos revisar el inventario sin necesidad de imprimir, en el cuadro de dialogo hacemos
clicen “Ir a generar” en la opcion “Generar y Revisar Kardex”. (Imagen 129)

En el cuadro de dialogo, con la opcion “Ver reporte de inventario y utilidades” podemos imprimir “la
hoja resumen”. (Imagen 130)

En el cuadro de dialogo, con la opcidn “Ver lista de productos” podemos imprimir el contenido de la
“Lista de productos”. (Imagen 131)
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REPORTES|

REPORTES DE INVEMNTARIC
— SELECCTOMNA EL CODIGO DEL | - PRESENTAR
PRMI KT _—
L] ANULADD -
1001 Coca Colaen lata ™|
CENCRAR YREVISAR KAROLX. T TP
o o craseaca o
L0034 Churritos [ana
— VER REPORTE DE INVENTARID Y iggg m:bfe Ghocoky_| iTA DE PRODUCTOS
IS 1007 Semita rellena Lido, ™
Imagen 127
MOVIMIENTO DE INVENTARIOS
DEL #IREF! AL 8/5/2020
1001 PRODUCTO: Coca Cola en lata
N2 DE FACTURA PREC- CANTIDADES
FECHA COMPRA | VENTA COoDIGO PRODUCTO | DESCRIPCION COST ENTRADA SALIDA (SALDOS
0 1001 Coca Cola en lata 0.50 10.00
0 1001 Coca Cola en lata 0.50 10.00 10.00
02-08-20 0 1001 Coca Cola en SALDO INICIAL DE 0.50 10.00 20.00
02-08-20 0 1001 Coca Cola en SALDO INICIAL DE 0.50 10.00 30.00
04-08-20 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 28.00
04-08-20 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 26.00
04-08-20 1 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 24.00
04-08-20 3 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 22.00
04-08-20 1 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 1.00 23.00
04-08-20 11 o 1001 Coca Cola en 250ml 0.50 5.00 18.00
05-08-20 1 o 1001 Coca Cola en 250ml 0.50 50.00 68.00

Imagen 128
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A B C D E [F G H J
1 MOVIMIENTO DE INVENTARIOS |
2 |DEL 1/0/1900 AL 8/5/2020
3 1001 1001 PRODUCTO: Coca Cola en lata
4 Ne DE FACTURA PREC- CANTIDADES
5 FECHA COMPRA ‘ VENTA CODIGO PRODUCTO | DESCRIPCION COST ENTRADA ‘ SALIDA ‘SALDOS
6 03-08-20 0 1001 Coca Cola en lata 0.50 10.00
7 03-08-20 0 1001 Coca Cola en lata 0.50 10.00 10.00
8 02-08-20 0 1001 Coca Cola en SALDO INICIALD 0.50 10.00 20.00
9 02-08-20 0 1001 Coca Cola en SALDO INICIAL D 0.50 10.00 30.00
10 04-08-20 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 28.00
11 04-08-20 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 26.00
12 04-08-20 1 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 24.00
13 04-08-20 3 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 2.00 22.00
14 04-08-20 1 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.89 1.00 23.00
15 04-08-20 11 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.50 5.00 18.00
16 05-08-20 1 0 1001 Coca Cola en 250ml 0.50 50.00 68.00
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TU LOGD NOWBRE DEL NEGOCIO

COD. PROD NOMBRE DEL ARTICLILO
0 ANLULADO

1001 Coca Cola en lata

1002 Coca Cola en botella

1003 Fanta en Lata

1004 Churritos Diana

1005 Galletas de Checolate
1006 Café listo

1007 Semita rellena Lido

1008 Alemana Lide
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DESCRIPCION
ANULADD
250m
250ml
250rm
100gr
Chicky
en sebre pequefio
Pan lide
Pan lide

[

0.50
0.50
0.50
023
Q.25
010
0.2%
0.25

PRECIONL

089
0,39
0.89
0,45
0.45
018
0.45
045
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En el menu inicial de facturacion, en la columna de reportes, en la opcion de “reportes especiales” se
encuentran otros tipos de reportes de igual utilidad, por ejemplo, reporte de compras, de ventas, Hoja base,
costo comercial y cierre de casa. (/magen 132)

Impresion de reporte de costos comercial: Imprime la lista de calculos del costos y precios. (Imagen 133)

Impresion de hoja base: Impresidn de la hoja base con todos los datos de las transacciones efectuadas hasta
ese momento. (Imagen 134)

Reporte de ventas: genera un reporte por producto y por mes o dia seleccionado de las ventas generadas.

(Imagen 135)

Reporte de compras: genera un reporte por producto y por mes de las compras realizadas. (Imagen 136)

Informe del cierre de caja: genera el cierre de caja a ese dia fueron los ingresos y egresos en la caja
correspondiente a ese periodo de tiempo. (Imagen 137)

REPORTES|

REPORTES ESPECIALES A TU ALCANCE

IMPRIMIR HOJAS

HOJA BASE

COSTO COMERCIAL

CIERRE DE CAJA
Y

GENERAR INFORMES
ESPCIALES

REPORTE DE VENTAS

REPORTE DE COMPRAS

INFORMES DE CAJA

Imagen 132
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DETALLES D E VENTAS

i
: o =
: Actualizar Desplegable
: I
=]
T
e | Reestablecer | Mostrar Datos  MENU
]
10
11

CLIENTES PRODUCTO DESCRIPCIOMN : HABER
13 Bf5/2020 o Coca Cola en Lila 230ml| 0.3 o
14_ Efd/2020 o Calé listo en sobre pequeda 0.5 o
15
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F ]
DETALLES DE COMPRAS

MOSTRAR DATOS

MEMNL

13 a/5/3030 1 COCA COLA Coca Cals en lata 250ml 0.5 15
14 afa 030 1 DULCES SARITA Cale listo an sobre pequeno s 50
15
16
17
18
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DETALLES DE CIERRE DE CAJA

Actualizar sempre

atylecer

[N R T S VA

RAENL

= 1

303020 1 Coca Codsan lata 2a0m |
Af4 3020 a 1 Calé liso wr soboe peguedio 050 50,00
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